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IDEALIZE, NOS
CONCRETIZAMOS!

FORMACAO A MEDIDA DAS SUAS AMBICOES



QUEM SOMOS

Somos uma empresa especializada na area da Consultoria e

Formacao que atua nas seguintes areas:

e Formacao e Desenvolvimento Profissional

e Consultoria

e Assessment

e Angola

e (Cabo Verde
e Guiné-Bissau
e Mocambique

e Portugal

S. Tomé e Principe



A Dynamikdimension privilegia um contacto proximo com as
organizacdes no sentido de identificar as suas necessidades
formativas, da personalizacao das acdes e da avaliagao da sua
adequacao. Assim, a Dynamikdimension promove formagdo a
medida, orientada a satisfacdo especifica das necessidades
concretas, seguida de um acompanhamento e avaliacao da eficacia

da formacao proposta.

Para além das solucbes personalizadas, sao disponibilizados
cursos pré-formatados o que, pelas suas caracteristicas de

transversalidade se adequam a generalidade das organizacoes.
Todas as agOes estao disponiveis em formato presencial.

A formagao a Medida de cada organizacao é um dos métodos
que implementamos na medida das necessidades dos nossos

clientes.

Os Cursos de Especializacao sao formatados na generalidade

dos saberes.



METODOLOGIA

A Dynamykdimension,

dos seus

consultores,

formadores e equipa técnica, desenvolve um conjunto de diligéncias
que permitem apresentar a solucao considerada mais adequada as
necessidades, objetivos e estratégia dos parceiros.

Diagnostico
das
necessidades

Concepcao
gde planos de
formagao

Organizagao

Gestao de
conteudos
programaticos

implementa¢ao

Analise e
validacao da
formacdo

Avaliacdo da
eficacia da
formagéo

Suporte
pos-formativo




Gestao estratégica e
Operacional




BALANCED SCORECARD

Objetivos:

Esta acdo de formacao tem como objetivo dar a conhecer os beneficios da
implementacao da ferramenta Balanced Scorecard, enquanto modelo para a
execucao estratégica daorganizacao.

Duracgao: 32 horas
Destinatarios:

Quadros técnicos, médios e superiores de empresas, com responsabilidades
diretas ou indiretas na gestao da organizagao.

Conteudos Programaticos:

e Desenvolver a Estratégia

1. Missao, Valores, Visao

2. Andlise e Formulagdo da Estratégia
e Planear a Estratégia

1. Mapas Estratégicos

2. Indicadores

3. Metas

4. Iniciativas
e AlinharaOrganizagao

1. Unidadesde Negécio

2. Colaboradores
e Planearas Operacoes

1. Abordagem por Processos

2. Orcamentacao
e Monitorizar e Aprender

1. RevisaodaEstratégiae Operagdes
e Testar e Adaptar

1. Andlise da Rentabilidade

2. CorrelagOes da Estratégia

3. Estratégias Emergentes



GESTAO DE COMPRAS

Objetivos:

Perceber a importancia da Gestdo Estratégica das Compras ao nivel
organizacional; Aumentar o beneficio econdmico; Orientar de forma eficaz as
tarefas para as Compras; Coordenar as atividades de Compra com o0s

interesses e objetivos da organizacao.
Duracgao: 36 horas
Destinatarios:

Diretores e Chefes de Compras, Responsaveis de Compras/

Aprovisionamentos e Logistica.
Contelidos Programaticos:

e Envolvente econdmica da Gestdao de Compras

e Gestdo estratégica das Compras

e Andlise dos constrangimentos e complexidade das Compras
e Fornecedores e estratégias de Compra e Negociacao

e Selecdo e qualificagao de fornecedores

e Funcionamento e controlo do servigo de Compras

e Gestaode Stocks

e OsRecursos Humanos dos servicos de Compras

e Casos praticos



GESTAO DE STOCKS

Objetivos:

Auxilio na concretizacdo de sistemas de gestao de stocks; Melhoria do nivel de

servico e reducao dos riscos de rutura ou de obsolescéncia.
Duracgao: 36 horas
Destinatarios:

Diretores e Chefes de Compras, Responsaveis de Compras/

Aprovisionamentos e Logistica.
Conteudos Programaticos:

e Introducao e objetivos

e Obijetivos da gestao de stocks

e Quantidade de encomenda e ciclo de encomenda
e O conceito de nivel de servico

e Métodos e Técnicas para gestao de stocks

e Gestao de stocks versus flexibilidade versus stocks



GESTAO INTEGRADA DE
RECURSOS HUMANOS

Objetivos:

Perceber a importancia da Gestdo de Recursos Humanos no Contexto
Organizacional e de Gestdao; Compreender a necessidade do saber fazer

relacional para o sucesso na fungao de Recursos Humanos.
Duracgao: 60 horas
Destinatarios:

Empresarios, Gestores, Diretores e Técnicos Responsaveis ou

intervenientes na gestao de Recursos Humanos.

Contelidos Programaticos:

Introducao a gestao estratégica de RH

e Diagnostico Organizacional

e Politica Planeamento Estratégico RH

e Andlise e descritivo de funcdes

e Recrutamento e Selecao, Admissao, Acolhimento e Integracao
e GestaodaFormacao

e Gestao por Competéncias

e GestaodoDesempenho e sistemas de Compensacao

e Gestao Administrativa

e Auditoria Interna



MARKETING E
PUBLICIDADE




PLANO DE MARKETING

Objetivos:

Identificar e analisar as necessidades para a elaboragao e implementacao de um

plano de Marketing; Potenciar a estratégia de Marketing das organizacoes.
Duracgao: 32 horas

Destinatarios:

Brand Managers, Diretores de Marketing, Comerciais e Publicidade.

Conteudos Programaticos:

e Elaborar um Plano de Marketing

1. O que é um plano de marketing

2. Necessidades de um plano de marketing

3. Instrumentos para a elaboragao de um plano de marketing
e Elaboracao e Operacionalizacao de um Plano de Marketing

1. Analisedasituagdoatual-SWOT

2. Operacionalizacdodo plano

3. Definicdo da estratégia de Marketing Mix de Mercado
4. Estabelecimento e concretizacao do plano de acao
5

. Avaliagao do plano



RELACOES
DIPLOMATICAS

Objetivos:

Conhecer e aplicar os meios e técnicas do Protocolo Oficial e Empresarial;
Conhecer as regras de Eficacia Comunicacional; Reconhecer a importancia do
Protocolo como Instrumento de Comunicagao; Aprender 0s

Comportamentos Protocolares a adotar.
Duracao: 24 horas
Destinatarios:

Dirigentes e Técnicos de Comunicacdo, Gestores Comerciais, Relages

Publicas, Secretdrias e Assistentes de Direcao.
Conteudos Programaticos:

e RelacOes Publicas:
1. Conceitos e Objetivos
2. Meios e Técnicas de RelacOes Publicas
3. Planode RelagOes Publicas
e Protocolo:
1. DefinicOes e aplicacao
2. Protocolo Empresarial (estabelecimento de comunicacao escrita
e verbal; conhecer as regras e normas protocolares; relacionar-se
eficazmente com a Comunicacao Social; Comportamento Protocolar;

Gerir o tempo e 0 espaco em funcao das acoes a realizar)



PROTOCOLO E IMAGEM

Objetivos:

Reconhecer a importancia do protocolo como ferramenta da comunicagao;
Aprofundar conhecimentos a nivel de protocolo e etiqueta para melhorar a
forma de estar em publico; Aplicar competéncias comunicacionais e de
tratamento, determinantes na construgdo de uma boa imagem pessoal e

profissional.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Profissionais das areas de Relacbes Publicas, Comunicacao Social,
Publicidade, Marketing, Comercial, Recursos Humanos, Assistentes e

Assessores de Administragao.
Contelidos Programaticos:

o Cidadania

e Assertividade

e Pontualidade

e Importancia do Protocolo

e Etiqueta profissional

e Atendimento e Linguagem verbal e nao verbal
e Gestaodacorrespondéncia

e Preparacgao e organizacao de atos empresariais

e Nogdes de Marketing Pessoal



COMUNICACAO INTERNA

Objetivos:

Conhecer os diferentes sistemas e modelos de Comunicagao; Perceber a
importancia da Comunicacdao Interna na eficacia e eficiéncia organizacional;
Aplicar diferentes técnicas de Comunicagao; Saber implementar o sistema de
Comunicacao; Conhecer e aplicar os instrumentos de Comunicacgao;

Conhecer as ferramentas de avaliacdo da eficacia do sistema.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Diretores Gerais, Diretores de Recursos Humanos, Responsaveis de

Comunicacao, outros Quadros de empresas.
Conteudos Programaticos:

e Sistemade Comunicagao Interna

e Desenvolvimento e Implementacao de um Sistema de Comunicacao
Interna

e Influéncia da Comunicacao Interna na Eficacia e Eficiéncia da Organizacao

e Instrumentos da Comunicagao Interna

e Comunicacao do Exterior para o Interior da Organizacao

e Avaliacdo da Eficacia do Sistema

e (CasosPraticos



FINANCAS,
CONTABILIDADE E
FISCALIDADE
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CONTABILIDADE

Objetivos:

Saber executar a Contabilidade de acordo com a estrutura contabilistica;
Dominar a teoria e técnica dos impostos, bem como as operacoes fiscais
portuguesas; Conhecer os aspetos mais importantes da Gestao Financeira
portuguesa; Aplicar e interpretar os instrumentos da Gestdo e Andlise
Financeiras; Utilizar o software de Contabilidade, Processamento de Salarios e

Contas Correntes.
Duracgao: 40 horas
Destinatarios:

Profissionais da area da Contabilidade, que visem um aprofundamento de
conhecimentos; Quadros administrativos e outros profissionais
administrativos que pretendam obter conhecimentos complementares na area

de Contabilidade e Gestao.
Conteldos Programaticos:

e Principios e conceitos contabilisticos do mercado financeiro

e Estrutura contabilistica

e Implementacdo da harmonizagdo contabilistica internacional

e Precos de transferéncia

e Encargos, Receitas e Regularizacao de Cobrancgas do sistema fiscal
e Balango e demonstragdes financeiras

o Fatores estratégicos relevantes para investir



GESTAO FINANCEIRA E
TESOURARIA

Objetivos:

Conhecer as Agdes e as Operagoes financeiras das organizacdes; Identificar as
Fontes de Financiamento; Determinar a Estratégia Financeira e as
alternativas de Financiamento e Gestao; Identificar e calcular os Custos de

Financiamento.

Duracao: 40 horas

Destinatarios:

Diretores, Quadros de Topo, Contabilistas e Analistas Financeiros.
Contelidos Programaticos:

Introducao a Gestao Financeira

e Fluxos Financeiros

e Dominar os Custos de Financiamento

o Definicdo da Estratégia Financeira

e Aplicacdo e Planeamento da Estratégia Financeira

e Exercicios praticos



FISCALIDADE

Objetivos:

Conhecer a importancia do sistema fiscal, as suas regras legais e obrigatdrias
e pressupostos da adocao e aplicagao do IVA; Aquisicao e desenvolvimento
de conhecimentos e técnicas de Gestao Fiscal em contexto organizacional;

Preparacao da documentacao Fiscal relativa aos Impostos sobre o Rendimento.
Duracgao: 40 horas
Destinatarios:

Diretores, Diretores Financeiros, Quadros de Topo, Analistas Financeiros, Chefes

de Contabilidade, Colaboradores dos servigos fiscais e Administrativos.
Contelidos Programaticos:

¢ Sistema Fiscal e Orgamento de Estado



FINANCAS

Objetivos:

Conhecer e analisar a situacao atual do regime fiscal; Conhecer os impostos de
tributacdao direta e indireta; Perceber o Processo de Reporting dos Prejuizos
deduzidos aos Lucros Tributaveis; Identificar e analisar objetivos e critérios
das demonstracbes financeiras;; Conhecer o0s sectores prioritarios de

investimento.
Duracao: 40 horas
Destinatarios:

Diretores de Recursos Humanos, Diretores financeiros, Analistas financeiros,
Consultores fiscais, Responsaveis de contabilidade e novos colaboradores do

departamento fiscal.
Contelidos Programaticos:
e Conhecimento geral da fiscalidade
o DemonstracOes financeiras da contabilidade
e Principais impostos portugueses, beneficios fiscais e obrigacdes declarativas
e Leis de investimentos e incentivos fiscais
e Reporting de prejuizos

e Sectores de investimentos



GESTAO DE COBRANCAS

Objetivos:

Conhecer as melhores estratégias e técnicas de Gestdo de Cobrancas;
Aprender as abordagens comunicacionais a adotar de forma a alcancar uma maior
eficacia na Gestao de Cobrancgas; Aprender a otimizar e rentabilizar a Gestdo de

Cobrancas.
Duracgao: 40 horas
Destinatarios:

Técnicos comerciais e outros profissionais que necessitem de efetuar

tarefas diarias no ambito da gestdo de cobrancas.

Contelidos Programaticos:

Escuta ativa e compromisso de pagamento amigavel
e Estratégias e técnicas de negociacado

e Processode cobrancas

e Ferramentas de cobranga

e Organizacao e gestaodascobrancas



NOVO SISTEMA
CONTABILISTICO

Objetivos:

Conhecer o impacto fiscal e as principais implicacdbes da adaptacao do
Sistema Normalizacao Contabilistico (SNC), em substituicdo do antigo Plano
Oficial de Contas (POC); Conhecer os novos requisitos contabilisticos
decorrentes da adocao do SNC; Perceber o risco existente da

implementagao do SNC.
Duracgao: 40 horas
Destinatarios:

Diretores e Responsaveis Financeiros, Colaboradores do Departamento
Financeiro, Auditores, Analistas Financeiros, Consultores, Assessores

Financeiros e Administradores.

Conteudos Programaticos:

Enquadramento geral do tema

e Estrutura conceptual do SNC

e Modelos de demonstragdes financeiras
¢ ONovoSistemadeContas

e Ativos e passivos nao financeiros

¢ Normas relacionadas com os resultados
e QOutras normas

e Impacto fiscal do Novo Sistema Contabilistico



DESENVOLVIMENTO
PESSOAL E
COMPORTAMENTAL
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LIDERANCA E GESTAO DE
EQUIPAS

Objetivos:

Formar e treinar Chefias e Quadros Superiores no desempenho da sua funcao
através da aquisicdo e desenvolvimento de competéncias de lideranga e

gestaodeequipas.
Duracgao: 40 horas
Destinatarios:

Gestores e Quadros superiores que tenham a seu cargo uma equipa de

trabalho.

Contelidos Programaticos:
e Introducao e Objetivos
e Definicdo de conceitos-chave
e Lideranca e Estilos de Diregao

e Identificacdao das varidveis e dos processos grupais que influenciam o

desempenhodogrupo
e Avaliagao e Coaching dos Colaboradores
e Motivacao das Equipas
e Técnicas de Trabalho de Equipa e Resolugdo Estratégica de Conflitos
e Comunicagao eficaz dentro das equipas de trabalho nas empresas

e Planeamento e Fecho



ORGANIZACAO E GESTAO
DO TEMPO

Objetivos:

Aprendizagem de métodos e técnicas que garantam uma eficaz gestao de
tempo em funcao das atividades e respetivas prioridades; Estruturacao de Planos
de Trabalho, segundo a relagao existente entre Objetivos, Resultados e Tempo;
Gestdo de interrupcdes e planeamento das atividades numa agenda

personalizada.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Diretores Gerais, Diretores de Departamento, Consultores, Gestores,

Administradores e Responsaveis de Area.

Conteldos Programaticos:

Analise do Conceito de Tempo no Séc. XXI

O Estabelecimento de Objetivos no Contexto Organizacional
e Organizacao do local de trabalho

e Saber Delegar tarefas

e Gestao Eficaz de Reunides

e Estratégias de Controlo e Gestao do Stress

e Exercicios praticos



GESTAO DA MOTIVACAO

Objetivos:

Compreender o conceito de motivacao; Refletir sobre algumas teorias de
motivacao no contexto organizacional, Saber como motivar as equipas de

trabalho; Perceber as causas de desmotivacao em contexto organizacional.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Todos aqueles que pretendam compreender as causas de desmotivacao na sua

equipa de trabalho.

Conteudos Programaticos:

O conceitode Motivacao

A Satisfacao, a Motivacao e o Desempenho das Equipas de Trabalho

Teorias da Motivacao

Motivagao e Sistemas de Recompensas



ATENDIMENTO DE
EXCELENCIA

Objetivos:

Desempenhar um atendimento de exceléncia de modo a garantir o sucesso
junto dos atuais e potenciais clientes; Adquirir técnicas excecionais de

atendimento presencial e telefénico.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Profissionais das seguintes areas: Atendimento Geral, Comercial, Marketing,
Rececao, Apoio ao Cliente e Tratamento de Reclamagdes. Outros
profissionais que desempenhem funcdes no ambito do atendimento aos

clientes.

Conteldos Programaticos:

Conceitos de Atendimento e Qualidade no Servico

Atitudes e Comportamentos chave no Atendimento

e Gestao daImagem Pessoal e Profissional no Atendimento

e Importancia da Comunicagao com o Cliente

e Atendimento Estratégico de Fidelizagdo e Satisfacdo dos Clientes
e Atendimento Presencial e Telefénico

e Tratamento e Prevencao de Reclamagoes



COMUNICACAO EFICAZ

Objetivos:

Conhecer os processos de comunicagdo para alcancar a exceléncia no
atendimento; Fazer uso das técnicas de comunicacao nas relagoes
interpessoais; Assumir comportamentos facilitadores da comunicacao nas

equipas de trabalho; Saber gerir o conflito durante a comunicagao.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Profissionais que interajam diariamente com diferentes publicos, em diversas

situacOes e que pretendam melhorar as suas competéncias comunicacionais.
Contelidos Programaticos:

e Processo e condicoes dacomunicagao eficaz

e Técnicas de comunicagdo organizacional

e Perfil comunicacional

e Gestdo de situagdes conflituosas

e Técnicas de autodominio

e Adiccaoe colocacaodavoz

o Estratégias de projecdao de imagem

e Treino de comportamentos facilitadores de Comunicacao Interpessoal



GESTAO DA MUDANCA

Objetivos:

Compreender o processo e necessidade de implementacao de mudancas;
Estratégias para evitar os varios tipos de resisténcia a mudanca; Identificar o
papel da comunicacao organizacional na gestao eficaz da mudanca;

Desenvolver a lideranca de equipas com base na gestao da mudanca.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Quadros e chefias, que pretendam aumentar as suas competéncias ao nivel da

gestaoda Mudanga Organizacional.

Contelidos Programaticos:

Necessidades de implementacao da mudanca

e Perceber as responsabilidades de quem lidera, processos de mudanca e

inovacao

o Identificar os fatores que contribuem para a resisténcia e incerteza a

mudanca e desenvolver estratégias de combate aos mesmos
e Identificar os componentes principais da gestao da mudanca
e Efetuar uma gestao eficaz de conflitos

e Utilizar modelos para tornar a mudancga mais eficiente



NEGOCIACAO E
TECNICAS DE
INFLUENCIA

Objetivos:

Definir o conceito e identificar os objetivos da negociacdao; Conhecer e
dominar as estratégias e técnicas da negociacdo; Conhecer os estilos de
negociacdo; Perceber a importancia da comunicacdo na negociacao; Saber
identificar as oportunidades de negociacao; Saber planear e conduzir uma
negociagao.

Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Diretores, Quadros Executivos, Gestores, Técnicos de Recursos Humanos,
Responsaveis da area Comercial, Vendedores, Diretores de Marketing e outros
profissionais que pretendam melhorar as suas competéncias em negociagao.

Conteldos Programaticos:
e Enquadramento do conceito de Negociacao
e Importanciada Comunicacao na Negociagao
e Fases da Negociacao
e Métodos e Processos de Negociacao
e OProcessoNegocial
e Barreiras a Negociacao
e Sucesso em Negociagao

e Avaliacaodo Processode Negociacao



GESTAO DE CONFLITOS

Objetivos:

Treinar técnicas e desenvolver competéncias Uteis em gestores,
coordenadores e outros profissionais de prevencao e resolucao de conflitos;

Aplicar técnicas de gestdo das emocdes na gestao de conflitos.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Diretores Gerais, Quadros Dirigentes, Responsaveis departamentais,

Quadros Médios/ Superiores, Administradores e Gestores.

Conteudos Programaticos:

Introdugdo e Apresentacao

Tipos de Conflitos

o Estilos e Gestao de Conflitos

o Estratégias de Gestdo e Resolugao de Conflitos
e Comunicacao Eficaze Assertividade

e Prevencao de conflitos

e Inteligéncia Emocional e gestdo de conflitos



GESTAO DO STRESS

Objetivos:

Desenvolver estratégicas para lidar eficazmente com o stress em contexto

organizacional; Conhecer as vantagens de trabalhar tendo em conta os

mecanismos de stress; Reconhecer os potenciadores de stress em contexto de

trabalho e criar habitos de prevengao face ao mesmo.
Duracao: 30 horas

Destinatarios:

Dirigentes, Gestores, Técnicos Superiores, Chefias, Consultores.

Conteudos Programaticos:

Conceito de stress e variaveis envolvidas na sua gestdo

Estratégias para gerir o stress em contexto de trabalho

Influéncia do stress no desenvolvimento das potencialidades da pessoa

Stress e Qualidade de Vida



CONDUCAO DE REUNIOES

Objetivos:

Aquisicdao das competéncias e conhecimentos necessarios para aplicar
métodos e técnicas que tornardo a preparacao e conducdo das reunides

diarias mais Uteis e estimulantes.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Dirigentes, Chefes de Departamento e profissionais que necessitem
desenvolver as suas competéncias na preparacao e conducao de reunides de
trabalho.

Contelidos Programaticos:

Reuniao com o grupo de trabalho

e Preparacao da reunido

e Tipos de reunides e tratamento especifico

e Osmeios de Comunicacao nas reunides

e Acapacidade de Lideranca e Participacao nas reunioes
e Fontes dos fracasso/ sucesso de uma reuniao

e Resumo e linhas de orientacao

e Analise de uma reunido

e Elaboracaodaatadareuniao



APRESENTACAO E
EXPRESSAO ORAL

Objetivos:

Adquirir e desenvolver técnicas de comunicacdo; Ultrapassar os medos e
ansiedades iniciais; Utilizar e elaborar suportes de animacao e materiais para a
apresentacdo; Aprender a ser dinamico no sentido de captar e manter a

atencado do publico; Desenvolver as competéncias inerentes a pratica oratoria.
Duragao: 30 horas
Destinatarios:

Gestores, Comerciais, Formadores e outros profissionais que necessitem de
efetuar exposicbes orais em publico ou de colocar em pratica os seus

conhecimentos de expressao durante reunides de trabalho.
Conteldos Programaticos:
o Caracteristicas e competéncias de um Orador
e Estruturacao e preparagao de uma exposicao oral
e Falar em publico
e Momentos-chave de uma apresentacao
e Materiais e meios necessarios para a realizacdo de uma apresentacao

e Técnicas de motivacao e interacdo com o publico



RESOLUCAO DE
PROBLEMAS E TOMADA
DE DECISAQO

Objetivos:

Analisar os problemas no sentido de aplicar métodos eficazes de resolugdo dos
mesmos e de tomada de decisao; Conhecer e utilizar as ferramentas de apoio a
decisao; Comunicar eficazmente com os diversos envolvidos no processo de
tomada de decisao.

Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Profissionais que desempenhem funcbes de negociagao ou que tenham de
resolver problemas diarios com recurso a tomada de decisao, em situacoes de
gestao de recursos e de pessoas.

Conteudos Programaticos:
e Resolugcao de Problemas em Equipa
e AnalisedasCausas
e Tipode Problemas e Resolugao Criativa dos mesmos
e Antecipagao de Problemas e Planeamento
e Métodos para decidir melhor individualmente
e Analise da Informacao para decidir com eficacia
e Ferramentas de Apoio a Decisdo
e Decisao Individual e Grupal

e Tomada de Decisao: Garantir a adesao de outros



INTELIGENCIA
EMOCIONAL

Objetivos:

Melhorar a Performance da Empresa através do aumento da elasticidade
emocional; Compreender o impacto das Emogdes na Criatividade e
Performance Empresarial; Treinar técnicas de Gestao Emocional e de

Interpretagao das Emocoes dos outros.
Duracao: 24 horas
Destinatarios:

Quadros Dirigentes, Diretores Gerais/ Gerentes, Responsaveis de
Departamentos, Quadros Médios/ Superiores, Chefias Intermédias, Chefes de

Projeto e Administradores.
Conteldos Programaticos:

O que é a Inteligéncia Emocional

As Competéncias da Inteligéncia Emocional

Estilos de Lideranca Emocional

Aprender a lidar com as emogoes



GESTAO DE
RECLAMACOES

Objetivos:

Promover a adocao de estratégias e técnicas essenciais a melhoria da
eficiéncia e eficacia da gestdo de reclamagdes, tendo em conta a satisfacao e

fidelizagao do Cliente.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Colaboradores com fungBes nas areas de: Servico de Apoio a Clientes,
Servico de Assisténcia Técnica, Telecomunicacdes, Comercial, Qualidade e
Servico Pos-Venda; Colaboradores envolvidos no processo de reclamagdes de

clientes.

Conteldos Programaticos:

Introdugdo aos conceitos de Comunicacao, Equipa de Trabalho, Cliente

Interno, Comportamento e Processo
e Aimportancia da satisfacdo do cliente
e Prevencaodareclamacao
e Reparacaodareclamacao
e Obstaculos e requisitos para uma politica de reclamacoes

e Tratamento das reclamacoes



COACHING

Objetivos:

Reconhecer as vantagens da adocao e implementacao de um Plano de

Coaching no Desenvolvimento da Empresa e do Colaborador.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Diretores Gerais, Gerentes e Empresarios, Quadros Superiores,

Consultores, Responsaveis e Chefes de Equipa e Formadores.
Conteudos Programaticos:
e Introdugao ao Coaching
e Postura e Perfil de competéncias de um Coach Eficaz
e OProcessode Coaching:
1. TécnicaseFerramentas
2. Enquadramento Organizacional do Coaching
3. Estrutura do Coaching
4. Aplicacao pratica do Coaching

e Coaching nos Qbjetivos Empresariais



QUALIDADE,
AMBIENTE E
SEGURANCA




SISTEMAS INTEGRADOS
DE GESTAO

Objetivos:

Implementar um Sistema Integrado de Gestao (SIG); Desenvolver
metodologias e critérios que assegurem a identificagao e melhoria continua dos
processos da organizagao;  Contribuir  eficientemente para o
desenvolvimento sustentado da organizacao.

Duracgao: 50 horas
Destinatarios:

Quadros técnicos, médios e superiores de empresas, com responsabilidades
diretas ou indiretas no sistema de gestao da organizagao.

Conteudos Programaticos:
e IS0 9001:2008 - Sistemas de Gestao da Qualidade
e 1S014001:2004 - Sistemas de Gestao Ambiental

e (OHSAS 18001:1999/ NP 4397:2001 — Sistemas de Gestao da Seguranca e
Saudeno Trabalho

o NP4427:2004-Sistemas de Gestao de RH

e Gestao por Processos

e Metodologia PDCA (Plan, Do, Check and Act)

e Metodologias e Critérios para a AD da organizacgao

e Etapas e Metodologias para aimplementacao do SIG

e Auditorias Internas: fases e tipos



AUDITORIAS INTERNAS
DA QUALIDADE

Objetivos:

Esta acdo de formagdo tem como objetivo dar a conhecer os beneficios das
Auditorias da Qualidade, atribuindo as competéncias e técnicas necessarias para

uma eficaz conducao de auditorias.
Duracgao: 40 horas
Destinatarios:

Quadros técnicos, médios e superiores de empresas, com responsabilidades
diretas ou indiretas no sistema de gestao da qualidade da organizacao, que
conhegam a Norma ISO 9001:2008.

Conteudos Programaticos:

e NP EN 19011:2003: Linhas de orientagao para auditorias de sistemas de

gestao da qualidade e/ou de gestao ambiental
e Preparacao da auditoria
o Auditoria: Fases, Tipos e Técnicas de auditoria e Técnicas de comunicacao
e Pos Auditoria: Atividades de acompanhamento

e Exercicio pratico: Auditoria real



GESTAO POR PROCESSOS

Objetivos:

Conhecer o conceito subjacente a abordagem por processos; Identificar e
mapear os processos; Otimizar os procedimentos inerentes as atividades dos

processos.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Quadros técnicos, médios e superiores de empresas, com responsabilidades

diretas ou indiretas no Sistema de Gestao da organizagao.

Conteudos Programaticos:

Abordagem por Processos—conceito NPENISO9001:2008

Identificacdo, analise e descricdo dos processos

Mapeamento e interagao de processos

Processos e sua criacao de valor

Monitorizacao e medicao do desempenho dos processos



SEGURANCA, HIGIENE E
SAUDE NO TRABALHO

Objetivos:

Implementar e organizar os servicos de SHST em colaboragdgo com os
profissionais de SHT; Adquirir conhecimentos acerca do quadro juridico
global no dominio da SHST; Aprendizagem de técnicas para melhoria das
condicOes de SHST do ponto de vista das obrigacdes legais; Saber identificar os

riscos, as causas e 0s meios necessarios para evitar acidentes de trabalho.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Técnicos de Seguranga, Coordenadores de Seguranca, Trabalhadores
Designados, Quadros com Responsabilidades nas dareas da Seguranga,

Higiene e Saude no Trabalho.
Conteudos Programaticos:
e EnquadramentolegaldaSHST
e Principais conceitos
e ErroHumano e Regime Legal dos Acidentes de Trabalho
e Ergonomia
e Regime Juridico de Enquadramento da SHST
e Organizacao e Funcionamentodos servigos de SHST

e CasosPraticos



RESPONSABILIDADE
SOCIAL

Objetivos:
e Compreender o conceito de Responsabilidade Social nas organizagdes
e Compreender e interpretar a Norma SA 8000
e Compreender e interpretara Norma AA 1000 SES

o Identificar os conceitos fundamentais sobre a Gestdo Integrada
de Responsabilidade Social

e Conhecer e aplicar as melhores praticas de Responsabilidade Social nas
Empresas Portuguesas

Duracao: 30 horas
Destinatarios:

Quadros e Gestores de Topo, Consultores, Responsaveis e Técnicos de
Recursos Humanos que queiram conhecer e aplicar as praticas de
Responsabilidade Social nas Organizacoes que lideram.

Contelidos Programaticos:

e Responsabilidade Social nas empresas: Principios, declaragbes e codigos
deconduta

e Norma SA 8000: Principios, elementos e requisitos
e Interpretacao da Norma SA 8000 no contexto das empresas portuguesas
e Envolvimentodos Stakeholders: Norma AA 1000 SES

e Analise de casos praticos



LEAN SIX SIGMA

Objetivos:
Aplicar as principais técnicas do Lean Seis Sigma

Conhecer as vantagens da aplicacao do Lean Seis Sigma no desempenho dos

projetos

Conhecer as ferramentas de Qualidade e fases da metodologia DMAIC
Duracao: 30 horas

Destinatarios:

Responsaveis de Qualidade, Gestores de Processo, Engenheiros de

Qualidade, Processo, Manutencdo, Técnicos e Quadros de organizagoes.
Conteudos Programaticos:

e Principios e ferramentas Lean

e Introducao ao Seis Sigma

e Descricao da Metodologia DMAIC (Define, Measure, Analyse, Improve and

Control — Definigdo, Medigao, Analise, Melhoria e Controlo)

e Papel de cada projeto (Champions, Black Belts, Green Belts e White Belts)
no SeisSigma

e Selecaode projetos Seis Sigma

e Beneficios daimplementacdo do Lean Seis Sigma



SISTEMAS DE GESTAO
AMBIENTAL

Objetivos:

Adquirir competéncias relativas a documentagao e implementacdo do Sistema
Gestdao Ambiental (SGA); Preparar a aquisicao da certificacdo ambiental para

aorganizagao.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Responsaveis e Gestores Ambientais, Quadros Médios e Superiores com

responsabilidades na area ambiental e Técnicos ambientais.
Contelidos Programaticos:

Integrar o conceito de “ambiente” na estratégia da organizacao

Conformidades legais relativas aos Residuos, Ar, Ruido e Agua

e Importancia da legislacao ambiental na implementacdo do SGA
e Importancia do SGA no contexto organizacional

¢ NormaISO 14001

e Construcao eimplementacao do SGA

e Gestao e acompanhamento do SGA



AUDITORIAS AMBIENTAIS

Objetivos:

Adquirir as técnicas e conhecimentos fundamentais acerca dos principios e
regulamentos das auditorias ambientais; Saber elaborar um plano de auditoria;
Implementar corretamente os procedimentos e metodologias de uma auditoria

interna.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Responsaveis e Gestores Ambientais, Quadros Médios e Superiores com

responsabilidades na area ambiental e Técnicos ambientais.

Contelidos Programaticos:

Introdugdo aos conceitos e principios de auditoria ambiental

Conformidades legais relativas aos Residuos, Ar, Ruido e Agua

e Importancia da legislagdo ambiental na implementacdao dos Sistemas de

Gestao Ambiental (SGA) e na elaboracao de auditorias
¢ Auditorias ambientais—abordagem daISO 19011
e Critérios de auditoria: Norma ISO 14001 e requisitos legais
e Planeamento e implementagao de uma auditoria
e Elaboracao do relatério de auditoria

e Comunicagao dos resultados de auditoria e questoes finais



SISTEMAS DE
INFORMACAO




MICROSOFT WORD

Objetivos:

Conhecer as funcionalidades do Word e dominar as técnicas de

processamento de texto em computadores.

Duracgao: 30 horas

Destinatarios:

Todos os profissionais que fagcam o uso diario de Documentos Word.

Conteudos Programaticos:

Introducdo as funcionalidades do programa

Operacoes com documentos

e Correcao automatica, formas automaticas e texto automatico
e Efetuar notas de rodapé

e Formatacdes de texto e paragrafos

e Tabelas

e Formatacao de documentos

e Paginacao eimpressao



MICROSOFT EXCEL

Objetivos:

Dotar os formandos com os conhecimentos basicos sobre as funcionalidades
basicas do Excel; Dotar os formandos com o programa Excel de forma a criar e
manusear ferramentas Uteis para o seu dia-a-dia; Dotar os formandos nas

potencialidades das aplicagcdes de calculo e manipulacdo de dados Excel.
Duracao: 30 horas

Destinatarios:

Profissionais que necessitem de aperfeicoar os seus conhecimentos de Excel.

Conteudos Programaticos:

Apresentacaodo Excel

Folha de Calculo

e Formatagao
e Utilizagdo de Férmulas e Fungdes
e Elaboracao de Graficos

e Procedimentos de impressao



MICROSOFT
POWERPOINT

Objetivos:

Adquirir novos conhecimentos acerca das funcionalidades do PowerPoint no

sentido de construir apresentacdes apelativas e de qualidade.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Profissionais que necessitem de aperfeicoar os seus conhecimentos de

PowerPoint.
Conteudos Programaticos:

Como aceder ao PowerPoint

Iniciagao ao PowerPoint

e Criar e estruturar a apresentacao

e Operagoes sobre texto e objetos

e Animacao das apresentagoes

e Ligacao com outras ferramentas do Office

e Modos de apresentacao de diapositivos



MICROSOFT ACCESS

Objetivos:

Conhecimento e utilizacdo das funcionalidades disponiveis no Access e que

permitem a criagao de bases de dados estruturadas e otimizadas.
Duracgao: 30 horas

Destinatarios:

Profissionais que necessitem de aperfeicoar os seus conhecimentos de

Access.
Conteudos Programaticos:

Conceitos Basicos

e Estruturagao e criacao de tabelas
e Consultas

e Macros

e Comandos Especiais

o Utilitarios

e Controlo de acessos

e Ligagdes e Importacdes de dados
e Formularios

e Relatorios

e Projeto final



MICROSOFT OUTLOOK

Objetivos:

Conhecer o conceito e vantagens do Outlook; Organizar uma agenda pessoal,
agendar tarefas e personalizar o calendario; Ler e enviar o correio eletrénico,
trabalhar com compromissos e reunides e utilizar de forma ativa os

contactos.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Todos os profissionais que tém a necessidade diaria de agendar tarefas,

organizar e marcar reunides, Compromissos pessoais e profissionais.
Contelidos Programaticos:
e Principais caracteristicas e nogdes gerais
¢ Iniciar e desligar em seguranga o Outlook
e Visualizar e responder a mensagens
e Criar uma assinatura pessoal e personalizada
e Utilizar e manipular o livro de enderegos
e Fazeruma gestao correta e eficaz das pastas
e Criar e gerir notas
e Efetuar uma gestao do calendario
e Criar e configurar tarefas

e Criar grupos, atalhos e configurar a barra Outlook



GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS E
ADMINISTRACAO




INGLES

Objetivos:

Adquirir e aperfeicoar competéncias escriturais e orais na Lingua Inglesa, Uteis

em contexto organizacional.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Diretores Gerais, Diretores de Marketing, Comerciais, Administradores,
Técnicos de Comunicagao e outros profissionais que queiram aprofundar os seus

conhecimentos acerca da Lingua Inglesa.
Conteudos Programaticos:
e NogOes gramaticais de Inglés
e Comunicagao em contexto organizacional
e Como efetuar apresentagOes e intervengdes em publico, em Inglés
e Vocabulario utilizado na comunicacao com o cliente

e Casos praticos



FRANCES

Objetivos:

Adquirir e aperfeicoar competéncias escriturais e orais na Lingua Francesa,

Uteis em contexto organizacional.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Diretores Gerais, Diretores de Marketing, Comerciais, Administradores,
Técnicos de Comunicagao e outros profissionais que queiram aprofundar os seus

conhecimentos acerca da Lingua Francesa.
Conteudos Programaticos:

e NogOes gramaticais de Francés

e ExpressoesdaNegacao, daCausaedaCondicao

e Os Meios de Comunicacao Social em geral, imprensa escrita, radio e

televisao
e Como efetuar apresentacoes e intervencoes em publico, em Francés

e Saber falar de questdes de Trabalho, Politica da Empresa, Atividade e

Organizacao

e (Casos Praticos



ESPANHOL

Objetivos:

Adquirir e aperfeicoar competéncias escriturais e orais na Lingua Espanhola,

Uteis em contexto organizacional.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Diretores Gerais, Diretores de Marketing, Comerciais, Administradores,
Técnicos de Comunicagao e outros profissionais que queiram aprofundar os seus

conhecimentos acerca da Lingua Espanhola.
Conteudos Programaticos:
e Nocdes gramaticais de Espanhol
e Comunicagao em contexto organizacional
e Como efetuar apresentacoes e intervencdes em publico, em Espanhol

e Saber conduzir reunioes em Espanhol

e Discussao acerca dos Negocios e Trabalho entre Portugal e Espanha



SECRETARIADO

Objetivos:

Conhecer as exigéncias e obrigacOes inerentes a fungao; Conhecer o perfil do
profissional de secretariado e as tarefas a desempenhar; Adquirir métodos de
organizacao e gestao do tempo; Planificar a organizacao de uma reuniao e de

eventos; Adquirir e aprofundar técnicas de comunicacao e atendimento.
Duracgao: 40 horas
Destinatarios:

Profissionais de secretariado e funcionarios de apoio administrativo que
desempenhem ou venham a desempenhar a fungao e pretendam desenvolver e

reforcar as suas competéncias técnicas.

Conteudos Programaticos:
e Deverese Obrigagdes da fungao de Secretariado
e Aimportancia da imagem que se transmite
e Adotar métodos de organizacao eficaz em Secretariado
e Reunir, tratar e transmitir a informacao oral e escrita
e Organizar e gerir o arquivo com eficacia

e Telefonar com eficacia

e Colaborar na preparacao e seguimento de reunioes



GESTAO DOCUMENTAL E
ARQUIVO

Objetivos:

Adocao de um sistema de organizacao de documentos e identificacao das suas

principais caracteristicas e funcionalidades.
Duracao: 40 horas
Destinatarios:

Diretores Administrativos, Responsaveis de Arquivo, Responsaveis de Gestao
de Documentos, Técnicos Administrativos e outros profissionais ligados a area

em questao.

Contelidos Programaticos:

Enquadramento dos conceitos de Gestao Documental e de Arquivo de

Documentacao
e Organizacao de Documentos
e Planodeclassificacao de Arquivo

e Acesso e Armazenamento/ Conservacao, Eliminacdo e Selegao

Documental
e Gestao do Correio Eletronico

e Gestaode Arquivos Eletrdnicos

e Adogaode um Sistema de Gestao de Documentos



RECURSOS HUMANQOS

(legislacao laboral)

Objetivos:

Conhecer a legislacdao laboral aplicavel; Compreender as questdes de
contratacdo de trabalhadores nacionais e estrangeiros; Ter conhecimento do
sistema de recompensas e de remuneragOes vigente; Saber como lidar com o
absentismo laboral de acordo com a legislacao laboral; Dominar os principios do
sistema de seguranca social.

Duracao: 40 horas
Destinatarios:

Empresarios, colaboradores de Departamento de RH, e colaboradores com
responsabilidades a nivel de gestao de pessoal.

Conteldos Programaticos:
e Conhecimento e analise da relacao juridico-laboral
e Contrato de Trabalho
e Mobilidade dos trabalhadores
e Vicissitudes contratuais de trabalhadores estrangeiros nao residentes
e Duracao e Cessagao do Contrato de Trabalho
e Absentismo Laboral na Legislacao Laboral
e SistemadeRemuneragdes e Recompensas
e Seguranca Social

e Direitos dos trabalhadores (igualdade e nao discriminacao)



TECNICAS DE
RECRUTAMENTO E
SELECCAO

Objetivos:

Desenvolvimento de competéncias funcionais e aquisicdo de ferramentas
praticas Uteis para o processo de recrutamento e selecdo de colaboradores nas

organizacoes.
Duragao: 30 horas
Destinatarios:

Diretores de Recursos Humanos, Responsaveis de Selecdo de Pessoal e Técnicos

de Recursos Humanos.
Conteudos Programaticos:

O processo de selecao com base no mapa de competéncias

e Elaboracao do perfil de exigéncias

e Principais fontes de recrutamento

e Aconcecaodoanuncio eficaz

e Apré-selecdo de candidaturas

e Testeseprovas de selecao de pessoal

e Entrevista de selecao

e Andlise e interpretacao da informacao e a tomada de decisao



AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Objetivos:

Desenvolver e avaliar a importancia de um processo de avaliacao de
desempenho para o aumento da Qualidade, Competitividade e Produtividade nas

Empresas.
Duracgao: 40 horas
Destinatarios:

Diretores e Técnicos de Recursos Humanos, Chefes de Equipa, Diretores de
Departamento, Responsaveis de Formacao e do Departamento de Pessoal e

Administrativo.

Conteudos Programaticos:

Definigdo e importancia da AD

Objetivos e principios da AD

e PapeldaADnaGestaodeRH

e AplicacdesdaAD

e AlvoseFontesdeAD (vantagens e desvantagens)
e Técnicas e Instrumentos de AD

e CiclodeAD

e Fatores criticos e erros da AD



GESTAO DA FORMACAO

Objetivos:

Contribuir para o desenvolvimento dos atores organizacionais em formagao
profissional; Compreender a formacao enquanto fator determinante para o

crescimento e competitividade organizacional.
Duracao: 40 horas
Destinatarios:

Diretores/ Responsaveis de Formagdo, Diretores e Técnicos de Recursos

Humanos, Gestores, Técnicos e Consultores de Formacao.
Conteudos Programaticos:

A Gestao Estratégica dos Recursos Humanos

A Gestao integrada na formacgao

e ODiagndstico de Necessidades de Formacao
e ConcecaoePlaneamentoda Formacao

e Organizacao e Desenvolvimento da Formagao

e Acompanhamento e Avaliagao



GESTAO DE CARREIRAS

Objetivos:

Identificar os determinantes e as fases da implementacao de um plano de
carreira, dotar os formandos com as ferramentas necessarias para a gestao das

suas proéprias carreiras e desenvolvimento do seu potencial.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Diretores e Técnicos de Recursos Humanos, Diretores e chefias responsaveis
pela gestdo de equipas; Profissionais com experiéncia na gestao de pessoas,
que pretendam iniciar uma nova profissao ou gerir as suas competéncias ao longo

da sua carreira.
Conteudos Programaticos:
e Importancia e analise do conceito de carreira profissional
e Sistema de gestao de carreiras
e Consequéncias da avaliacao do potencial individual na gestao de carreiras
e Consideragdes antes e durante a implementagao de um plano de carreira
e Formagao para sustentar os planos de carreira e respetivo acompanhamento

e Identificacao de novos talentos

e Adquirir éxito na implementacado de planos de carreira



ANALISE E DESCRITIVO
DE FUNCOES

Objetivos:

Ter conhecimento das principais técnicas de andlise, descricdo e qualificacdo de
funcdes/postos de trabalho; Perceber os métodos de descrigao de funcgdes e de

grelhas de analise e qualificacdo das mesmas.
Duracgao: 30 horas
Destinatarios:

Diretores e Técnicos de Recursos Humanos, Responsaveis de

Recrutamento e Selecao de Pessoal.
Contelidos Programaticos:
e Obijetivos e descricao de fungdes
o Diferentes parametros da descricao de uma funcao

e Métodos de descricao de fungdes

e Ter conhecimento do método de qualificacdo de pontos por fator



SISTEMAS DE
RECOMPENSAS E
REMUNERACOES

Objetivos:

Implementar metodologias eficazes de um Sistema de Recompensas e
Remunerac0es e testar a sua eficacia.

Duragao: 30 horas
Destinatarios:

Diretores e Técnicos de Recursos Humanos, Quadros Superiores,
Diretores Gerais e Financeiros.

Conteudos Programaticos:
¢ Obijetivos, conceptualizagao e componentes deum SR
e AsRecompensas dentro de um Modelo Integrado de Gestao de RH
e Recompensas Intrinsecas e Extrinsecas
e Principios Gerais de um Sistema Remuneratério
e Sistemas Remuneratorios baseados no desempenho
e Construcao de uma estrutura salarial
e Incentivos salariais
e Beneficios

e TestesaeficaciadoSR

e Politica de sigilo e transparéncia salarial



GESTAO
ADMINISTRATIVA DE
RECURSOS HUMANOS

Objetivos:

Adquirir e aprofundar os conhecimentos acerca da legislacao e

procedimentos no que respeita a gestdo administrativa de pessoal.
Duracao: 40 horas
Destinatarios:

Responsaveis  Administrativos, Diretores de Recursos Humanos,
Administrativos de Pessoal, Quadros Técnicos, Colaboradores do Servico de

Pessoal, Diretores Executivos com fungdes administrativas.

Conteudos Programaticos:

Enquadramento e legislagao na Gestao Administrativa de Pessoal

Contrato de Trabalho

e Cessacaodo Contratode Trabalho

e Seguranca Social e Processamento Salarial
e Contratagoes Coletivas

e Formacao Profissional

e Absentismo Laboral

e Indicadores de Gestao Administrativa de Pessoal



GESTAO POR
COMPETENCIAS

Objetivos:

Construir, implementar e manter um sistema de gestao por competéncias.
Duracgao: 30 horas

Destinatarios:

Diretores e Responsaveis de Recursos Humanos e Técnicos de Recursos

Humanos que queiram adquirir e aprofundar as suas competéncias.
Contelidos Programaticos:
e O conceito e tipos de competéncias
e Modelos de gestao de competéncias
e Beneficios da gestao de competéncias
e Construir e analisar uma matriz de competéncias
o Implementar, transmitir e manter um sistema de gestdo por competéncias
e Construir um sistema de avaliacao de desempenho profissional

e Formacao Profissional

e Associar competéncias e remuneragao



ANALISE DAS
DEMONSTRACOES
FINANCEIRAS (GFA)

Objetivos gerais:

Este curso visa dotar os participantes de conhecimentos e técnicas de analise e
avaliacdo econdmica e financeira, por forma a tomar as decisdes adequadas ao

equilibrio financeiro e sustentabilidade financeira de uma empresa.
Objetivos Especificos:

No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:
e Reconhecer o papel da Fungao financeira na gestao da informacgao
financeira da empresa
e Organizar a informacdo contabilistica para realizar a analise econémico-
financeira
e Detetar necessidades e tomar decisdes de ajustamentos na estrutura

financeira a curto e longo prazo
Duracao: 30 Horas
Destinatarios:

Este curso destina-se a todos os profissionais das d&reas Financeira,
Contabilistica e Administrativa, com fungdes e responsabilidades ao nivel da

analise econdmica e financeira.
Contetido Programatico:

e Introducao

e A analise financeira e a funcao financeira



1.
2.
3.

A andlise financeira e a fungdo financeira
Ciclos da atividade e decisOes financeiras de uma empresa

Sintese do capitulo

e Os principais documentos utilizados na gestao financeira

8.
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A demonstracao de resultados

Os saldos intermédios de gestao

O balango contabilistico

O balanco funcional

A demonstracao de origens e aplicagao de fundos

A demonstracgao dos fluxos de caixa

Principais ligagdes entre os documentos contabilisticos e suas
limitacOes

Sintese do capitulo

e Racios e Indicadores

1. Técnicas da Andlise das Demonstracoes Financeiras
2. Grupos de Racios e indicadores

3.
4
5

Cuidados a ter na construcdo dos racios

. Cuidados a observar na construcao dos racios

. Criacao de Valor para os Stakeholders: racios especiais

e Caso pratico: O plano de negdcios - Estudo de Viabilidade Econdmico-

Financeira

1. Dados Pessoais do Promotor e Objetivos do Projeto
2. Calendarizagao para a Realizagao do Projeto

3. Identificacao e Localizacao da Empresa

4. Mercado

5.
6
7
8

Pressupostos Basicos - Avaliacdo da Exploracao

. Investimento e Financiamento
. Analise Financeira

. Conclusao do Plano de Negdcios Elaborado



ANALISE DE
INVESTIMENTOS E RISCO
DE CREDITO (BS)

AREA OPERACIONAL

Objetivos gerais:

Este curso tem como objetivo geral capacitar os profissionais de competéncias
técnicas especificamente na assisténcia técnica e financeira ao investimento,
competéncia analiticas na analise da situacdo dos seus clientes na medida em
que possam fazer um acompanhamento e um devido seguimento do

investimento, na gestao de clientes e na recuperacao de crédito.
Objetivos Especificos:
No final do curso os profissionais ficarao aptos a:

e Analisar e dar devido seguimento ao investimento

e Gerir os clientes e prestar assisténcia na recuperagao de créditos
e Avaliar a rentabilidade e viabilidade financeira de projetos

e Acompanhar a execugao de um plano de investimento

e Examinar os tipos de riscos no ambito financeiro
Duracao: 40 Horas
Destinatarios:

A todos os profissionais que pretendam melhorar a sua performance na

assisténcia técnica e financeira dos seus clientes.
Contetdo Programatico:

e Moddulo I — A estrutura da industria bancaria

1. Espécies de Instituicdes de Crédito



2.
3.
4.

Obijeto e atividade das Instituicdes de Crédito
Outras entidades financeiras

Negdcio bancario e riscos bancarios

Moddulo II — O crédito bancario

1.
2.
3.

Principios fundamentais do Crédito
A funcao crediticia dos Bancos

Principais operacoes de crédito

Modulo III — Analise de Investimentos

1.
2.
3.

Avaliar a rentabilidade "econdmica" de um projeto

Tipologia dos projetos de investimento e nivel de risco

Avaliar os parametros financeiros do projeto: fluxo de tesouraria de
investimento e de exploragao, duragao, valor residual ou final

Compreender o mecanismo da atualizacao

5. Justificar a taxa de atualizagao em fungao do risco

8.
9.

Compreender os diferentes critérios e arbitrar entre eles: prazo de
recuperacao (payback), valor atualizado liquido (VAL), taxa interna
de rentabilidade (TIR)

Projetos de duracao indefinida - definir o horizonte da previsao e o
valor final

Avaliar a rentabilidade financeira

Analise de sensibilidade dos investimentos

10.Indicadores da Criagao de Valor: EVA e CVA: - Como calcular o EVA e

o CVA para otimizar a gestao e identificar fatores de criagao de valor
na empresa - Como aplicar os diferentes métodos de medida de

criacdo de valor - Caso pratico de analise da Criagdo de Valor

11.Acompanhamento da execucgao do plano de investimento

Mddulo IV — Andlise e recuperacao de crédito

1.

Gestao do Risco

Mddulo V - Gestao de garantias

1.

2.

Analise de Garantias Bancarias tendo em conta o risco inerente aos
diferentes tipos de operacoes e as formas de 0 minimizar

Valorizagao inicial das garantias
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e Modulo VI - Analise de risco de crédito (avancado)

1.
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Tipos de risco no ambito financeiro: Risco de Crédito Vs. Risco de
mercado

A valorizagdo do risco de crédito

Risco tangivel ou concetual e as formas de medi-lo

O risco associado a forma de governacdo da empresa e a dificuldade de
medicdo, a “Contabilidade Criativa”

O risco da atividade industrial; os ciclos econdmicos e conjunturais, as
perturbacdes da oferta e os custos dos fatores produtivos

O risco numa operacgado de "Project Finance"

Modelos estatisticos para a medigdo do risco crediticio

Os sistemas de Scoring, aplicacao pratica

Tecnologia de Microfinangas aplicada a Banca Comercial, o papel da

Inteligéncia Emocional

e Mddulo VII - Exercicios e role play. Elaboracdo de Mapa de Controlo



ANALISE ECONOMICA E
FINANCEIRA DE
EMPRESAS (GFE)

Objetivos:

e Preparacao pratica e intensiva de profissionais para a realizacao de

fungdes na area administrativo-financeira

e Dotar os formandos dos instrumentos praticos necessarios para a analise

financeira, incluindo a utilizacdo de meios informaticos; utilizacdo de

meios informaticos

e Ajustar software, recorrendo a folhas de calculo e bases de dados, tendo

por base os casos praticos desenvolvidos ao longo do curso

Duracao: A definir pelo cliente.

Contetdos Programaticos:

e Mddulo I - As demonstracoes econdmico-financeiras

A

Anadlise das rubricas do Balango

A Demonstracao de resultados

A Demonstracao de Origens e Aplicacoes de Fundos

A Demonstracao de Fluxos de Caixa

Casos praticos: Analises de Modelos de demonstragGes financeiras de

empresas

e Modulo II - Elementos de Analise econdmico-financeira

1. Elementos de analise econémico-financeira
2. Fundamentos Teodricos

3.
4

. Os indicadores financeiros e econdomicos

Analise econdmica e financeira de uma empresa



5.

Casos praticos: Estudo de viabilizacdo econdmica, conta de

exploracao e balanco previsional

e Modulo III - Analise do risco e gestao da tesouraria

1. Analise do risco na gestdo de médio e longo prazo

2. O fundo de maneio e as necessidades de fundo de maneio
3.
4

. Casos préaticos: Financiamento da atividade futura da empresa

A estrutura e o equilibrio dos capitais

e Mobdulo IV - Fundamentos tedricos da avaliacdo de projetos de

investimento e empresas

1.

A A S

Fundamentos tedricos da andlise de investimentos

A decisao do investimento e o risco — o cash flow do investimento
Andlise do investimento segundo a técnica do VAL e da TIR
Fundamentos tedricos de avaliagdo de empresas

Avaliagao pelos dividendos

Avaliacao pelo free cash-flow

e Modulo V - Andlise de empresas reais

1.

Analise das contas de empresas reais



CONTABILIDADE
ANALITICA E GESTAO
ORCAMENTAL (FCF)

Enquadramento:

Este Curso visa fornecer aos participantes os conhecimentos tedrico-praticos
que lhes permitam enquadrar a contabilidade analitica como um importante
instrumento de trabalho, quer na analise das empresas com que o banco se
relaciona, quer no plano interno, a nivel de planeamento e controlo de gestdo
das atividades do préprio departamento, servico ou balcao.

Duracao: 18 Horas
Destinatarios:

Diretores e quadros dos Departamentos Financeiros, Contabilidade e Controlo
de Gestao, Comerciais e Gabinetes de Apoio a Empresas.

Quadros técnicos responsaveis pela Andlise de Produtos e Avaliacao de
Empresas. Auditoria. Gerentes e gestores de contas de empresas.

Contetdo Programatico:
e Contabilidade Analitica
1. Caracterizacao dos Custos
2. Centros de Custos e o Seu Apuramento
e Gestao Orcamental
1. Programas e Orcamentos
2. Metodologia da Elaboracao do Orgamento Anual

3. Controlo dos Orcamentos



CONTABILIDADE
BANCARIA APLICADA AS
IFRS (BS)

Enquadramento:

Em matéria de prestacao de informagdo financeira se coloca um novo desafio
aos bancos, na medida em que vem provocar alteragdes significativas a forma
como fazemos contabilidade, privilegiando o relato financeiro em detrimento do

registo financeiro.

O desenvolvimento de novas formas de difusdao de informacao, bem como a
intensificacao da necessidade de compatibilidade das empresas justificam, por
si sO, a importancia das normas subjacentes a prestacdo de informagdo
financeira. No sector bancario esta questdo assume uma funcao estratégica

sobretudo porque tem um impacto direto na confianca dos investidores.

E porque cada colaborador € um agente ativo neste processo de mudanga, o
IFB disponibiliza este curso que tem uma abordagem orientada para a
resolucdao de situagdes concretas, a0 mesmo tempo que contribui para o seu

aperfeicoamento profissional nesta area, cobrindo matérias como:

e Enquadramento legal e institucional da atividade financeira (NIC's) IAS /
IFRS
e Estudo e andlise das demonstracOes financeiras

o Contabilizacdo de operacdes bancarias

Objetivos:



Com este Curso pretende-se que os participantes identifiquem qual o

tratamento contabilistico das principais operacdes bancarias, que reflete a

especificidade da sua atividade.

Pretende-se, igualmente, salientar a importancia da Contabilidade como

sistema de informacao e gestao.

Duracao: 30 Horas

Destinatarios:

Colaboradores que vao integrar o departamento de Contabilidade Bancaria.

Colaboradores de outras areas da banca que tenham necessidade ou interesse

em ter conhecimentos nesta area.

Contetdo Programatico:

e A Harmonizacao Contabilistica com base nas IFRS
1. A Normalizacdo Contabilistica
2. A Estrutura Concetual, IAS / IFRS
e A Normalizacdo Contabilistica do Setor Bancario Nacional
1. O Plano de Contas Bancarias
2.
3. A Demonstracao de Resultados
e A Fiscalidade no Setor Bancario

e Contabilizacdo de Operagdes Bancarias

O Balanco

1. Depositos

2. Prestacao de Servicos

3. Crédito Normal

4. Garantias das Operagoes
5.
6
7
8
9

Crédito Vincendo

. Provisoes
. Ativos Fixos
. Titulos

. Moeda Estrangeira

10.Encerramento da Atividade



CONTABILIDADE DE
EMPRESAS GESTORAS DE
FUNDOS DE PENSOES E
SEGUROS (BS)

Enquadramento:

Este curso pretende enquadrar os principais conceitos técnicos utilizados no
ambito dos seguros e detalhar as principais caracteristicas dos seguros e

respetivas operagoes, quer no ramo Vida quer no ramo Nao Vida.

E caracterizada a estrutura do mercado segurador, bem como a sua evolucdo, e
sao analisadas as principais técnicas ligadas ao marketing de seguros. A
importancia estratégica da venda cruzada é também abordada, evidenciando-se
as potencialidades dos balcdes da banca como canais de distribuicao de

Seguros.

Outro aspeto analisado é o tratamento fiscal dos principais tipos de seguros e
operacoes do Ramo Vida e do Ramos Nao Vida bem como o seu tratamento

Contabilistico.

Duracao: 30 Horas

Destinatarios:

Poderao ser considerados colaboradores bancarios a varios niveis:

e Area comercial (Atendedores, Abertura de Contas, Aplicacdes
Financeiras) diretamente implicados na acao de venda de
produtos/servicos bancarios com o intuito de promover/desenvolver o

cross-selling de seguros associado as suas funcoes
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e Atendedores/Comerciais (Gestores de Clientes Particulares) que
privilegiem a melhoria dos seus conhecimentos e desempenho -
exceléncia de servico ao Cliente — e um evoluir das suas competéncias e
responsabilidades profissionais

. C')rgéo de Geréncia e de Contabilidade, por forma a aprofundar
capacidades e sensibilizacao para a importancia dos Seguros na Banca,
mormente, no cumprimento de metas comerciais, garantias de créditos
e fidelizacao da clientela e tratamento Contabilistico das Operagdes e do

Sector
Contetdo Programatico:

e Introducao da Atividade Seguradora
1. Enquadramento da Atividade seguradora
2. Area Financeira: um Sector em Evolucdo
3. Caracterizagao Seguros
e Seguros do Ramo Vida
1. Caracterizacao dos Seguros e Operagdes do Ramo Vida
2. Modalidades de Seguros de Risco ou Previdéncia
3. Produtos Financeiros
e Seguros dos Ramos Nao Vida
. Seguros dos Ramos Nao Vida - Conceitos Gerais
. Seguros de Acidentes de Trabalho

. Seguros de Acidentes Pessoais e Doenga

. Seguro Automdvel

1
2
3
4. Seguros de Responsabilidade Civil
5
6. Seguro de Incéndio e Multi-Riscos
A

Contabilidade de Empresas Gestoras de Fundos de Pensdes e Seguros
. A contabilidade como Sistema de Informacao

. Patrimoénio

1
2
3. Lancamento dos Factos Patrimoniais. Principais Regras Contabilisticas
4. Contas do Balanco

5

. Contas de Resultados
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. Construcao do Balanco
. Demonstracao dos Resultados
. Contabilizacdo de Algumas Operacdes Especificas das Empresas de

Seguros



CONTROLO FINANCEIRO,
AUDITORIAS EM
PROJETOS E GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS
(CE-GF + RH)

Objetivos Gerais:

Este curso pretende dotar os participantes de conhecimentos e competéncias
na area de gestao financeira, controlo e auditoria de gestao e gestao de
recursos humanos, de forma a que consigam reagir perante a diversidade de

possiveis problemas organizacionais.
Objetivos Especificos:
No final do curso os formandos ficarao aptos:

e Identificar Conceitos, etapas e controle do processo das finangas
publicas
e Elaborar projetos e conceber agdes de controlo e auditoria

e Gestao de recursos humanos
Duracao: 50 Horas
Destinatarios:

A todos os profissionais que necessitam estar preparados para solucionar

obstaculos organizacionais em qualquer area.

Conteudo Programatico:
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e Modulo I — Gestao Financeira (financas publicas)

1.
2.

Conceitos, etapas e processo do controle das financas publicas

O processo de planeamento financeiro, elaboracao do orcamento,
ferramenta de planeamento operacional

Os objetivos e desafios do controlo financeiro no contexto GAR
(RBM) / "Gestao do Relacionamento”

O conteldo e processo de diagndstico institucional e técnica

5. Componentes de controle financeiro e das estruturas

A Declaragao de Lima sobre Normas de Auditoria das Finangas
Publicas
Estudos de caso: verificacao e controle da execucao orcamental e

"Lei das Finangas Publicas"

e Mddulo II - Instituicdes e Controlo Financeiro

1. As instituicOes internacionais de controlo financeiro (Banco Mundial /

Banco Africano de desenvolvimento, etc...)

2. Os tipos de controlo e processos operacionais

e Mddulo III - Indicadores de controlo financeiro, de auditoria e fiscais

1.

2.

O valor acumulado dos projetos e programas (indicadores e
dashboards)
A auditoria dos projetos no ambito GAR (RBM) / "Gestdo do

Relacionamento”

e Modulo IV — Gerir Recursos Humanos

1.
2.

o O N o v A

Técnicas para um bom modelo de gestao de recursos humanos

Os métodos utilizados na gestdo dos recursos humanos (RH)

A seguranca social e alguns sistemas implementados em diferentes
paises

Anadlise de impostos em RH com base na legislagdo nacional

Dossier / "Processo Individual" dos colaboradores

Gestao de Remuneragao (ferramentas)

Aplicacao de casos praticos (controle de assiduidade)

Gestao de Pessoal - Definir e implementar cargos e fungoes

Exercicios Praticos de Gestao de Pessoal






CURSO DE
FUNDAMENTOS DE
BANCA (BS)

BALCAO E CAIXA

Enquadramento:

O Curso de Fundamentos de Banca (Balcao e Caixa), que tem como objetivo
proporcionar habilitacdo técnica e comercial para o desempenho de funcoes
bancarias, funciona como complementaridade aos conhecimentos da atividade
bancaria, podendo o formando optar pelo Curso completo ou realiza-lo por

modulos, objeto de certificagdo independente.
Duracgao: 40 horas
Destinatarios:

Novos empregados que se encontrem ou estejam em vias de desempenhar

funcdes bancarias.

Candidatos ao exercicio de atividade profissional em empresas do Setor

Financeiro.
Conteuidos Programaticos:
e Negdcio Bancario e Sistema Financeiro
. Introducao ao Negdcio Bancario
. Formas de Gestdo e Estruturas Bancarias. O Banco Universal
. Estratégias Bancarias de Sucesso

1

2

3

4. Perspetivas do Negdcio Bancario

5. Estrutura do Sistema Financeiro Portugués
6

. O Papel do Banco de Portugal



7.
8.
9.

O Modelo de Supervisao
Instituicbes de Crédito e Sociedades Financeiras

Atividades das InstituicOes de Crédito e das Sociedades Financeiras

e Produtos Bancarios e Financeiros
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Conta Bancaria

Deposito Bancario

Meios de Movimentacao de Contas

Mercado Financeiro e Seus Principais Produtos
Letra e Livranga Enquanto Titulos de Crédito
Crédito a Particulares

Financiamento Automovel

Crédito a Empresas

Prestacao de Servicos

e Técnicas e Elementos de Seguranga nos Meios de Pagamento

1.
2.
3.

4.

Criacdao de Suporte Fisico dos Meios de Pagamento

Distincao entre Falsificagao e Contrafagao

Aspetos a Ter em Consideracao na Verificacdo da Autenticidade dos
Meios de Pagamento

Analise de Casos Praticos (Nacionais e Internacionais)

e Calculo Financeiro Aplicado

o © NS U A W=

Capitalizagao e Atualizacao

Operacoes Passivas e Métodos de Calculo de Juros
Operagodes Ativas

Rendas

Liquidagao de Empréstimos

Empréstimos Obrigacionistas

Leasing

Factoring

Crédito a Habitacao

e Meios de Pagamento

1.
2.

Banca e Globalizacao

Evolucao dos Meios de Pagamento



3. Elementos de Seguranca nos Meios de Pagamento
4. Notas e Moedas Euro

5. Cheque

6.
7
8

CartOes Bancarios

. Transferéncias a Crédito e Débitos Diretos

. Sistemas de Pagamentos Interbancarios

Vendas e Negociacao

1. Enquadramento do Processo de Venda

2. O Comportamento do Cliente e Analise do Processo de Compra
3.
4
5

Ambito e Tipos de Negociagao

. As Fases de um Processo de Venda/Negociacao

. O Desenvolvimento da Negociacao

Contabilidade Geral e Financeira

© N O U A W=

A Contabilidade como Sistema de Informacao

Patrimonio

Lancamento dos Factos Patrimoniais. Principais Regras Contabilisticas
Contas do Balango

Contas de Resultados

Construgcao do Balango

Demonstragao dos Resultados

Contabilizacao de Algumas OperacOes Especificas das Instituicoes de
Crédito

Fiscalidade

1. Nogao de Direito Fiscal e de Imposto

2. Aspetos Fundamentais do Sistema Fiscal Portugués
3. Impostos Diretos

4. Impostos Indiretos

5.
6
7
8
9

Acordos de Dupla Tributacao e a Diretiva da Poupanca

. Acoes
. Obrigacgoes
. Depositos Bancarios

. Unidades de Participacao em Fundos de Investimento



10.Produtos de Seguros

Operacgoes Internacionais

1.
2.

N o U»oh

Sistema Monetario Internacional

Mercados Cambiais

Organismos e Sistemas de Comunicagao
Internacionais

Operacoes de Pagamento e Cobranca

Operacdes Documentarias

Operagdes de Financiamento

Mercados Financeiros Internacionais

e

Pagamentos



PLANEAMENTO E GESTAO
ORCAMENTAL COM
RECURSO AO TABLEAU
DE BOARD (CE — GFC)

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes com a atualizacao ou reforco dos
conhecimentos e competéncias de forma a saberem preparar, participar e
acompanhar eficazmente o processo de planeamento e gestao orgamental com

recurso a Tableau de Board.
Objetivos Especificos:
No final da agao os formandos serao capazes de:
e Planear e elaborar um orgamento;
e Apresentar, discutir e acompanhar um orgamento;

e Conceber ou reformular a rede de quadros de indicadores as

necessidades de cada empresa
Duracgao: 50 Horas
Destinatarios:

Este Curso destina-se fundamentalmente aos profissionais que necessitem ter
um bom conjunto de indicadores de gestdo disponiveis que sirvam de apoio ao

processo de planeamento e gestao orcamental.
Conteudos Programaticos:

e Modulo I — A gestao Orcamental



1. A gestao global e a gestao orcamental

2. O planeamento e a elaboracao do orcamento

3. Exercicios praticos

Mddulo II - Os Novos Investimentos

1. Incluir os novos projetos

2. Prever e fazer incidir nos orcamentos

3. Exercicios praticos

Mddulo III - Negociar e Defender o Orcamento

1. Apresentar um orgamento coerente

2. Preparar-se para a defesa do seu orgamento

3. Negociar e discutir o orgamento

4. Exercicios praticos

Mddulo IV - O Processo de Acompanhamento

1. Acompanhar o orgamento

2. Organizar e utilizar o quadro de acompanhamento - tableaux de
board

3. Analisar os desvios e dar resposta imediata

4. Exercicios praticos

Médulo V - Situar o Quadro de Indicadores de Gestdao no Sistema de

Gestao de Empresas

1. O Quadro de Indicadores, elemento-chave do desdobramento da
missao e de estratégia da empresa ao nivel da acao

Mddulo VI - Fazer do Quadro de Indicadores um Instrumento Essencial

da Gestao

1. Suas carateristicas

2. Seus principios e concecao

Modulo VII - Determinar os Indicadores Pertinentes para o Quadro de

Indicadores

1. Os indicadores de performance

2. Os indicadores estratégicos

3. Os indicadores de qualidade

Mddulo VIII - Conceber uma Rede de Quadros de Indicadores



1. Conseguir a articulagao entre Quadros de Indicadores

Méddulo IX - Gerir os Quadros de Indicadores

1. As etapas da sua implantacao

2. Os fatores-chave de sucesso ou de fracasso

Mddulo X - Os Indicadores Chave de Desempenho (Key Performance
Indicators)

1. Processo de construcao de um Balanced Scorecard: exemplos



COMPLIANCE -
CONCEITOS GERAIS E
AUDITORIA (CE-BS)

Objetivos Gerais:

Ja faz algum tempo que as Auditorias das organizagbes expandiram muito o
escopo de seus trabalhos e a complexidade das suas atividades e, como
resultados enfrentam um ambiente regulatdrio em constante mudanca e cada
vez mais complicado. Somado a isso, casos recentes de exposicao negativa da
imagem de empresas gerados por fatos relacionados a ética, corrupgao, assédio
moral, fraudes, impactos ambientais e outras varias falhas de Compliance
levam reguladores, investidores e o publico em geral a prestar mais atencao do
gue nunca as praticas corporativas voltadas ao atendimento das questbes

regulatdrias.

O objetivo deste Curso é dar a conhecer aos participantes que as Falhas de
Compliance pode resultar também em litigios, multas financeiras, restricdes
regulatdrias e danos a reputagdo. Para muitas organizagOes, a terceirizacao de
parte ou de toda a funcao de Compliance é a maneira mais eficaz de conseguir
alto desempenho nessa area. A terceirizagdo total ou parcial da area de
Compliance permite maior valor agregado, reducao de custos e realocagao de

recursos treinados para areas estratégicas da organizagao.
Objetivos Especificos:
No final deste Curso os participantes saberao:

¢ Definir e estabelecer a necessidade de um Departamento de Compliance
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Evitar responsabilidades pessoais: deveres e obrigacdes de "high

managerial agents"

Definir perfis de risco entre os empregados

Administrar os assuntos legais em compliance

Detetar mecanismos de alarme e protecao

Estabelecer os elementos fundamentais de um programa de compliance
Aplicar as normas de compliance ao seu negécio

Medir a eficiéncia de um programa de compliance

Sistematizar os indices criticos de compliance

Englobar a compliance em procedimentos operacionais

Adequar a realizagdo de investigacOes internas

Realizar a manutencao e melhoria do programa

Ser capaz de lidar com os acionistas em caso de investigagao interna
Evitar o Branqueamento de Capitais através da compliance

Avaliar o impacto do Conselho de Administracao e do Diretor — Geral na

cultura compliance

Transformar a compliance numa vantagem competitiva

Duracao: 40 Horas

Destinatarios:

Este Curso destina-se a:

Auditor

Compliance Manager/Officer
Assessor Juridico

Gestores de Risco
Advogados

Diretor Geral



e CEO

e Administrador
Conteudos Programaticos:
Modulo I — Conceitos

e Fundamentos de Compliance

e Porque é necessario um Departamento de Compliance

e Quais as Funcoes do Departamento de Compliance

e O Enquadramento Legal da Compliance

e Como estabelecer um Programa de Compliance

e A Eficiéncia dos Programas de Compliance

e Como realizar a Manutencao e Melhoria do Programa

e InvestigagOes Internas

e A Relagao dos Programas Anti-Fraude com os Programas de Compliance

e Como pode uma Multinacional implementar um Programa de
Compliance efetivo, a nivel mundial, adaptado as especificidades de
cada Pais

e Qual a Relagdo dos Conselhos de Administracdo com a area de
Compliance

e Como se pode transformar a Compliance numa vantagem competitiva e

como lidar com as crises
Modulo II — Auditoria

e Porqué uma Auditoria de Compliance?

e Estrutura de uma Auditoria de Compliance

e Quais os referenciais para uma Auditoria de Compliance? Qual o papel
dos Auditores Internos numa Auditoria de Compliance? Conhecer o
Auditado

e Competéncias e Formacao dos Auditores Internos

e Ferramentas e Metodologias para uma Auditoria de Compliance

e Como planejar as Auditorias de Compliance

e Como elaborar um Programa de Auditoria de Compliance



Como escrever um Relatdrio da Auditoria de Compliance



ANALISE, PLANEAMENTO
E CONTROLO
FINANCEIRO DE
EMPRESAS (CE — GFE)

CICLO COMPLETO E PRATICO DA AREA
FINANCEIRA

Objetivos Gerais:

Este Curso tem como objetivo transmitir aos participantes os conceitos
fundamentais de Andlise, Planeamento e controlo da area Financeira, visando a
anadlise da informacdo contabilistica e extra-contabilistica em econdémico-

financeira e compreender as Finangas da empresa.

Objetivos Especificos:

No fim deste Curso os participantes saberao:
e Perceber a Funcao Financeira
e Aimportancia da contabilidade e sistemas contabilisticos
e Os principios basicos da teoria financeira

e Quais os principais indicadores e métricas para medir a saude

financeira das Empresas
e Analisar os principais documentos financeiros
e Elaborar Relatdrios Financeiros

e Técnicas e Principios utilizados na Avaliacao de Empresas



e Situar a funcao financeira, enquadra-la e relatar a sua evolucao
o Distinguir analise financeira de gestao financeira
e Utilizar aplicagOes e recursos financeiros de curto, médio e longo prazo

e Dominar métodos, técnicas e instrumentos de planeamento e

controlo financeiros
Duracao: 60 Horas
Destinatarios:

Este Curso destina-se a todos os profissionais das areas Financeiras e
Contabilisticas que tenham responsabilidades ao nivel da Analise Financeira,

nomeadamente:

e Gestores e Diretores Financeiros

e Responsaveis pela Contabilidade

e Gestores de Conta (Banca e outras InstituicOes Financeiras)
e Consultores Financeiros

e Diretores Financeiros e de Controlo de Gestao
Contetdos Programaticos:

e Mddulo I - A empresa e a Funcao Financeira
1. A Funcdo Financeira, seu objeto, evolugdo e enquadramento
organizacional
2. Andlise Financeira versus Gestdao Financeira (visao esquematica e
concetual)
e Mddulo II - A Contabilidade como Sistema de Informacao
1. A informacdao contabilistica, fiscal e financeira: objetivos e
carateristicas da informacdo financeira
2. A Normalizacdo e Harmonizagao Contabilistica
3. A importancia da Andlise Financeira na decisao de Crédito Bancario:
Rating e Scoring
e Mobdulo III - A Gestao Financeira de Curto Prazo. Obijetivos e

Importancia
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1. Recursos Financeiros de Curto Prazo e seu custo
e Modulo IV - Financiamento Bancario e suas Formas
Desconto de Livranca
Conta Corrente Caucionada
Desconto Bancario (Overdraft e Hot Money)
Desconto de Letras Comerciais (desconto comercial)
Crédito por assinatura (Garantias, Avales e Financas)
Factoring
Empréstimos de socios

Aplicagdes Financeiras de Curto Prazo e sua rentabilidade
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Deposito Bancario
e Moddulo V - Titulos da Divida Publica ou do Tesouro (Bilhetes do
Tesouro, Certificados de Aforro)
1. Papel Comercial (Commercial Paper)
2. Unidades de Participacao de Fundos (de Tesouraria, de Pensdes, de
Obrigacoes, e outros)
3. Selecdo dos Recursos e Aplicacdes de Fundos (dtica econdmico-
financeira)
4. A Gestdo do Fundo de Maneio Necessario (FMN). Formas de calculo
5. Valor da antecipagao dos recebimentos (clientes) e dos pagamentos
(fornecedores)
e Mddulo VI - Planeamento Financeiro de Curto Prazo
1. Seu objetivo e importancia no planeamento da empresa
e Mddulo VII - Orcamento de Tesouraria e Orcamento Financeiro
1. A Gestdo Financeira de Médio/Longo Prazo. Seus objetivos e
importancias
Recursos Financeiros de Médio/Longo Prazo e seu custo
Financiamento Bancario (tradicional ou contrato de empréstimo)
Empréstimo de socios
Leasing

Empréstimo Obrigacionista
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Financiamento Externo



8. AplicagGes Financeiras de Médio/Longo Prazo e sua rentabilidade
(Obrigagdes, Acoes)
Mddulo VIII - Custo e Estrutura do Capital: Introducdo a Teoria
Financeira
Mddulo IX - Planeamento Financeiro: Objetivos e a sua Importancia
1. A Gestdo Financeira pelo Método Orgamental
2. Demonstracdes Financeiras Previsionais
3. A importancia das DF'P na apreciacao/avalizacao de um Business
Plan
4. Modelo tradicional e de equagdes multiplas e simultaneas
5. Modelo tradicional ou direto
Mddulo X - Demonstracao de Resultados
Modulo XI - Balango
Mddulo XII - Mapa dos Cash-Flows (Fluxos de Caixa)
Mddulo XIII - Mapa do Fundo de Maneio Necessario
Modulo XIV - Plano Financeiro
1. Modelos Indiretos (Equagdes multiplas ou simultaneas)
Mddulo XV - A Teoria do CVR (Custo, Vendas e Resultados)
1. O Ponto Morto Econdmico (Break even point)
2. Margem de Seguranga
3. O Grau Econdémico de Alavanca e o seu efeito (alavancagem
financeira)
Mddulo XVI - O Relatério Financeiro
1. Obijetivos e destinatarios
2. Metodologia para uma analise econdmica-financeira
Mddulo XVII - Introducdo ao Estudo da Avaliacdo de Empresas
. O Valor da Empresa
. Métodos e Oticas de Avaliacdo de Empresas
. Otica Patrimonial

1
2
3
4. Otica Econdmica
5. Otica Financeira
6

. Otica Bolsista



7. Otica Regulamentar

Mddulo XVIII - Caso Pratico (Case Study)

1. Contempla a analise econdmico-financeira de uma elaboracdao de
Demonstracdes Financeiras Previsionais com andlise econdmico-

financeira prospetiva



GESTAO CONTABILISTICA
E FINANCEIRA NA
ADMINISTRACAO
PUBLICA / SNC — AP (AP)

ORGANISMOS PUBLICOS

Enquadramento:

A gestdo contabilistica e financeira faz parte das areas funcionais da gestdo de
qualquer organizacdo e que se dedica as andlises, decisdes e atuacoes

relacionados com os meios financeiros necessarios a atividade da organizacao.

A implementacdo de um novo sistema contabilistico para a administragdo
publica (SNC-AP) pretende alcancar os seguintes objetivos, conforme
preambulo da proposta dos Decreto-Lei 192/2015, de 11 de Setembro, que se
baseia na reforma da contabilidade publica cujas bases conceptuais e de
referéncia sao a nova Lei de Enquadramento Orcamental, aprovada pela Lei n.°
151/2015, de 11 de Setembro.

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes com os conceitos e ferramentas
fundamentais da gestao contabilistica e financeira na administracdo publica face
ao Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas
(SNC — AP) nos termos do Decreto-Lei 192/2015, de 11 de Setembro.

Objetivos Especificos:

No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:



e Efetuar uma descricao geral do SNC — AP

e Destacar as principais diferencas face ao normativo anterior

e Abordar os principais conceitos que constam na estrutura conceptual e
nas normas de contabilidade publica

e Ilustrar de forma simples a estrutura e conteido das normas de

contabilidade publica
Duracao: 30 Horas
Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais dos servicos de contabilidade,
"controllers" e financeiros e responsaveis competentes pela contabilidade da
Administracao Publica para assumir a responsabilidade, nos termos definidos
pela lei para execucao da Contabilidade na Administracdo Publica; auditores e

demais interessados.
Contetido Programatico:

e Introducao

e O SNC-AP (O Sistema de Normalizacdao Contabilistica para a
Administragao Publica)
1. Objetivos
2. As IPSAS como referéncia
3. Plano de contas multidimensionais

e Transicao para o SNC-AP (O Sistema de Normalizacao Contabilistica
para a Administracao Publica)

e A Contabilidade Orgamental
1. Conceitos orcamentais

Classe zero, classificadores e rubricas orgamentais

Orgcamento Inicial

Alteracoes orcamentais

Execugao orgamental

Periodos futuros

N oUW

Operacoes de tesouraria e passivos contingentes



8.
9.

Encerramento da Contabilidade Orcamental

Consolidacao orcamental

10.Relato orcamental

11.Comparagao com o atual normativo

A Contabilidade Financeira

-
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Estrutura conceptual

Investimentos

Instrumentos Financeiros

Rendimentos

Provisdes, ativos contingentes e passivos contingentes
Beneficios dos empregados

Imparidade de ativos

Contratos de construcao

Custos dos empréstimos obtidos

10. Efeitos alteracOes em taxas de cambio

11.Interesses em outras entidades

12.Relato Financeiro

Contabilidade de Gestdo na Administracdo Publica

1.
2.
3.

4
5
6
7

Introdugao
Conceitos da Contabilidade de Custos e de Gestao
O Papel da Contabilidade de Custos e de Gestdo na Administracao

Pdblica

. Tendéncias da Contabilidade de Gestdo na Administracdo Publica
. Critérios de afetacdo e imputacao dos gastos indiretos
. Divulgacdes

. Comparagdo com o atual normativo

Contabilidade de Gestdao — Norma de Contabilidade Publica (NCP 27)

Ambito

Definigdes

Caracteristicas qualitativas da informagao

Critérios de afetacao e imputacao dos gastos indiretos

Divulgacoes



6. Comparacao com o atual normativo



GESTAO CONTABILISTICA
E FINANCEIRA NA
ADMINISTRACAO
PUBLICA / SNC — AP (AP)

AUTARQUIAS LOCAIS

Enquadramento:

A gestdo contabilistica e financeira faz parte das areas funcionais da gestdo de
qualquer organizacdo e que se dedica as analises, decisdes e atuacoes

relacionados com os meios financeiros necessarios a atividade da organizacao.

A implementacdo de um novo sistema contabilistico para a administragdo
publica (SNC-AP) pretende alcancar os seguintes objetivos, conforme
preambulo da proposta dos Decreto-Lei 192/2015, de 11 de Setembro, que se
baseia na reforma da contabilidade publica cujas bases conceptuais e de
referéncia sao a nova Lei de Enquadramento Orcamental, aprovada pela Lei n.°
151/2015, de 11 de Setembro.

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes com os conceitos e ferramentas
fundamentais da gestao contabilistica e financeira na administracdo publica face
ao Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas
(SNC — AP) nos termos do Decreto-Lei 192/2015, de 11 de Setembro.

Objetivos Especificos:

No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:



e Efetuar uma descricao geral do SNC — AP

e Destacar as principais diferencas face ao normativo anterior

e Abordar os principais conceitos que constam na estrutura conceptual e
nas normas de contabilidade publica com enfase na Contabilidade das
AUTARQUIAS LOCAIS

e Ilustrar de forma simples a estrutura e conteldo das normas de

contabilidade publica
Duracgao: 30 Horas
Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais dos servicos de contabilidade,
"controllers" e financeiros e responsaveis competentes pela contabilidade da
Administracao Publica para assumir a responsabilidade, nos termos definidos
pela lei para execugdao da Contabilidade na Administracdo Publica; auditores e

demais interessados.
Conteuidos Programaticos:

e Introducao
e O SNC-AP (O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para a
Administragao Publica)
1. Objetivos
2. As IPSAS como referéncia
3. Plano de contas multidimensionais
e Transicdo para o SNC-AP (O Sistema de Normalizacdo Contabilistica

para a Administracdo Publica)

A Contabilidade Orcamental

Conceitos orcamentais

Classe zero, classificadores e rubricas orcamentais
Orcamento Inicial

Alteracdes orcamentais

Execugao orcamental

A T o

Periodos futuros



7. Operacoes de tesouraria e passivos contingentes
8. Encerramento da Contabilidade Orcamental

9. Consolidacao orcamental

10.Relato orcamental

11.Comparacao com o atual normativo

A Contabilidade Financeira

Estrutura conceptual

Investimentos

Instrumentos Financeiros

Rendimentos

Provisoes, ativos contingentes e passivos contingentes
Beneficios dos empregados

Imparidade de ativos

Contratos de construcao
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Custos dos empréstimos obtidos

10. Efeitos alteracdes em taxas de cambio

11.Interesses em outras entidades

12.Relato Financeiro

e Contabilidade de Gestdo na Administracdo Publica / Autarquias Locais
1. Introducao

2. Conceitos da Contabilidade de Custos e de Gestao

3. O Papel da Contabilidade de Custos e de Gestdo na Administragao

Publica

4. Tendéncias da Contabilidade de Gestdo na Administracdo Publica

5. Regime Financeiro e Contabilistico das Juntas de Freguesias

e Contabilidade de Gestdo — Norma de Contabilidade Publica (NCP 27)
. Ambito
. Definigoes
. Caracteristicas qualitativas da informagdo

1
2
3
4. Critérios de afetacao e imputacao dos gastos indiretos
5. Divulgacoes

6

. Comparagao com o atual normativo



GESTAO CONTABILISTICA
E FINANCEIRA NA
ADMINISTRACAO
PUBLICA / SNC — AP (AP)

ORGANISMOS PUBLICOS / SECTORES DO
ESTADO

Enquadramento:

A gestao contabilistica e financeira faz parte das areas funcionais da gestdo de
qualquer organizacdo e que se dedica as analises, decisdes e atuacodes

relacionados com os meios financeiros necessarios a atividade da organizacao.

A implementacdo de um novo sistema contabilistico para a administracdo
publica (SNC-AP) pretende alcancar os seguintes objetivos, conforme
preambulo da proposta dos Decreto-Lei 192/2015, de 11 de Setembro, que se
baseia na reforma da contabilidade publica cujas bases conceptuais e de
referéncia sao a nova Lei de Enquadramento Orcamental, aprovada pela Lei n.°
151/2015, de 11 de Setembro.

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes com o0s conceitos e ferramentas
fundamentais da gestao contabilistica e financeira na administracdo publica face
ao Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracoes Publicas
(SNC — AP) nos termos do Decreto-Lei 192/2015, de 11 de Setembro.

Objetivos Especificos:



No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:

Efetuar uma descricao geral do SNC — AP

Destacar as principais diferengas face ao hormativo anterior

Abordar os principais conceitos que constam na estrutura conceptual e
nas normas de contabilidade publica

Ilustrar de forma simples a estrutura e contetdo das normas de

contabilidade publica

Duracgao: 30 Horas

Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais dos servicos de contabilidade,

"controllers" e financeiros e responsaveis competentes pela contabilidade da

Administracao Publica para assumir a responsabilidade, nos termos definidos

pela lei para execugdao da Contabilidade na Administracdo Publica; auditores e

demais interessados.

Conteuidos Programaticos:

Introducao

O SNC-AP (O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para a
Administragao Publica)

1. Objetivos

2. As IPSAS como referéncia

3. Plano de contas multidimensionais

Transicdo para o SNC-AP (O Sistema de Normalizacdo Contabilistica
para a Administracdo Publica)

A Contabilidade Orcamental

1. Conceitos orcamentais

Classe zero, classificadores e rubricas orcamentais

Orcamento Inicial

Alteragdes orcamentais

Execucao orgamental

S T i

Periodos futuros



7.
8.
9.

Operacoes de tesouraria e passivos contingentes
Encerramento da Contabilidade Orgcamental

Consolidacao orcamental

10.Relato orcamental

11.Comparacao com o atual normativo

A Contabilidade Financeira

1.
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Estrutura conceptual

Investimentos

Instrumentos Financeiros

Rendimentos

Provisoes, ativos contingentes e passivos contingentes
Beneficios dos empregados

Imparidade de ativos

Contratos de construgao

Custos dos empréstimos obtidos

10. Efeitos alteracOes em taxas de cambio

11.Interesses em outras entidades

12.Relato Financeiro

Contabilidade de Gestdo na Administracao Publica

1.
2.
3.

4.

Introducao

Conceitos da Contabilidade de Custos e de Gestao

O Papel da Contabilidade de Custos e de Gestdo na Administracao
Publica

Tendéncias da Contabilidade de Gestdo na Administracdo Publica

Contabilidade de Gestdao — Norma de Contabilidade Publica (NCP 27)

1. Ambito

2. Definicoes

3. Caracteristicas qualitativas da informagao
4,
5
6

Critérios de afetacao e imputagdo dos gastos indiretos

. Divulgacodes

. Comparagao com o atual normativo



GESTAO INTEGRADA DE
CUSTOS E ORCAMENTOS
(GEO)

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que
permitam compreender e aplicar as estratégias necessarias a um sistema de
controlo de gestdao integrada de custos e Orcamentos e maximizacao da

performance nas organizagoes.

Objetivos Especificos:

No final deste curso, os participantes deverdo ser capazes de:

e Perceber a importancia do papel do controlo de gestdo integrada de custos na
organizacgao

e Perceber a importdncia da implementagdo de um sistema de controlo de gestdo
adequado as necessidades da organizacao e respetivos Orcamentos

e Compreender os principais conceitos contabilisticos e financeiros para o eficaz controlo
de gestao

e Compreender a importancia do reporte financeiro na gestdo da empresa

e Estruturar o processo de orcamentacdo e compreender a sua importancia para a
implementagdo da estratégia da empresa

e Implementar sistema de controlo da execucdo orcamental, analise de desvios e medidas
mitigadoras

o Diagnosticar a necessidade de adoc¢ao de um Balanced Scorecard

e Elaborar os planos de formagdo, desenvolvimento, implementacdo, comunicacdo e
selecdo de iniciativas para um Balanced Scorecard

e Saber aplicar um sistema de controlo de gestdao adequado as necessidades do

profissional

Duracao: 40 Horas



Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais com funcdes de administracao, direcao

de todas as areas organizacionais, estrategas, analistas e outros quadros com

responsabilidades ao nivel da gestdo e da

melhoria da performance organizacional.

Conteudos Programaticos:

Mddulo I - Controlo de Gestdo Integrada e Orgamental

1.
2.
3.

4.
5.

Principais Conceitos sobre Controlo de Gestao Integrada

Ferramentas do Controlo de Gestao e Orgamento

Estrutura Organizacional e Mensuracao da Atividade da Empresa e

Custos
A Avaliagdo do Desempenho

Concegao e Implementagao do Sistema de Controlo de Gestao

Mddulo II - Enquadramento Contabilistico e Financeiro

1. Compreender o Balango e a Demonstracao de Resultados
2. A estrutura, a politica e a gestdo financeira da empresa

3.
4
5

Analise Financeira

. Rentabilidade dos Projetos de Investimento

. Orgamentos e quadros de Indicadores de Gestao

Maodulo III - Reporting Financeiro e Gestado

1.
2.
3.
4.

Reporting Financeiro
Processo de orcamentacao anual
Acompanhamento da execucao do orcamento

Modelos de reporting financeiro

Mddulo IV - Gestao Estratégica e Balanced Scorecard

1.

Gestdo estratégica e Balanced Scorecard (BSC)

2. Técnicas avangadas para a construcao de um BSC
3.
4
5

Comunicacao e implementacao de um BSC

. O desafio tecnoldgico

. Integracao do BSC



GESTAO DE FROTA (GEO)

Enquadramento:

A logistica tem vindo a obter uma posicdo cada vez mais relevante na
estratégia do negocio e na rendibilidade das empresas. Os fatores que
contribuem para esta realidade estdo relacionados com a globalizacao dos
mercados, com a diminuicao do ciclo de vida dos produtos, com a importancia
que hoje assume o "nivel de servico ao cliente" e com o poder dos canais de

distribuicao.
Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes dos principais conceitos e ferramentas

que permitem uma eficaz Gestao de Frota.
Objetivos Especificos:
No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:

e Conhecer os principais conceitos e técnicas utilizadas para gerir frotas e a

integracdo da Gestdo de Frotas na cadeia logistica
e Identificar e atuar no sistema (e suas partes) de gestao de frotas
e Relacionar valores, custos e beneficios ao nivel dos transportes

e Analisar e avaliar Sistemas de Transportes; Integrar a importancia das

novas tecnologias e a comunicagdo na gestao dos transportes

e Prestar consultoria em softwares de gestao de frota e business

inteligence
Duracao: 40 horas.
Destinatarios:

Este curso destina-se a todos os profissionais que necessitem aprender e/ou

desenvolver conhecimentos sobre Gestao de Frota.
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Conteudos Programaticos:

4.
Selegdo de Veiculos
1.

6.
Aquisicao de Veiculos
1.
2.
3.
Substituicao de Veiculos
1.
2.
Custos e Produtividade dos veiculos
1.

N oUW

Introducao a Gestao de Transportes
1.
2.
3.

Modos de Transporte — Caracteristicas

Objetivos e responsabilidades
Requisitos Operacionais e de Planeamento estratégico

Contribuicdo para a estratégia logistica

1. Velocidade
2.
3

. Custo

Fiabilidade

A escolha de um modo de transporte

Tipos de Veiculos Comerciais

2. Tipos de Caixa de Carga
3. Conforto do motorista

4,
5

Tipos de Equipamentos Mecéanicos de Manuseamento

. Especificando o Veiculo

Peso dos Veiculos

Subcontratar
Servicos de Transporte

Principais Métodos de Aquisicdo de veiculos

Amortizagoes

Estratégias de substituicao

Custos Fixos

Custos Variaveis

Ficha de Custeio do veiculo
Medidas de Produtividade
Analise de Ponto de Quebra
Orcamentos

Custeio Fixacao de Precos



e Organizacao de entregas Locais (Distribuicao Secundaria)

1.
2.
3.

Fatores que afetam o planeamento e programacao de rotas
Principios de planeamento de cargas

Um modelo de planeamento de transportes

e Economia do combustivel

1.
2.
3.

Produtividade de combustivel
Perdas de Energia no Veiculo

Opcao para Poupanca de Energia

e Futuro das novas tecnologias de comunicacao na gestao dos transportes

1.

O E-work (Workflow Management - Gestao de Fluxos de Trabalho)

2. Sistemas de identificacdo automatica
3.
4

. WMS vs. WCS - As diferencas entre os sistemas de gestao de

SDSS - Spatial Decision Support Systems

Armazéns
Gestao de sistemas de transporte (TMS - Transportation
Management Systems)

Logistics Resources Management (LRM)



GESTAO E RECUPERACAO
DE CREDITO - AREA
ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA (GFE)

Objetivos Gerais:

Este curso tem como objetivo geral capacitar os profissionais de competéncias
técnicas especificamente na assisténcia técnica e financeira ao investimento,
competéncia analiticas na analise da situacao dos seus clientes na medida em
que possam fazer um acompanhamento e um devido seguimento do

investimento, na gestao de clientes e na recuperacao de crédito.
Objetivos Especificos:
No final do curso os profissionais ficarao aptos a:
e Gerir o risco e prestar assisténcia na recuperacao de créditos
e Acompanhar a execugao de um plano de investimento
e Saber elaborar processos para acompanhar clientes e os seus projetos
Duracao: 40 Horas
Destinatarios:

A todos os profissionais que pretendam melhorar a sua performance na

assisténcia técnica e financeira dos seus clientes.
Contetdos Programaticos:

e Moddulo I - A estrutura da industria bancaria

1. Espécies de Instituicdes de Crédito



2. Obijeto e atividade das Instituicdes de Crédito
3. Outras entidades financeiras

4. Negocio bancario e riscos bancarios

Mddulo II - O crédito bancario

1. Principios fundamentais do Crédito

2. A funcdo crediticia dos Bancos

3. Principais operacOes de crédito

Mddulo III - Analise e recuperacao de crédito

1. Gestao do Risco

2. A recuperagao do Crédito

Mddulo IV - Gestdo de garantias

1. Andlise de Garantias Bancarias tendo em conta o risco inerente aos

diferentes tipos de operacOes e as formas de o minimizar
2. Valorizagao inicial das garantias
3. Acompanhamento sistematico das garantias prestadas
Mddulo V - Modelos estatisticos para a medigao do risco crediticio
. A perda esperada e o capital em risco
. Conceitos

1
2
3. Medicao da perda esperada
4. Medicao do capital em risco
5

. Proposta de Requerimento de Capital: Basileia II

Modulo VI - Tecnologias de Microfinangas aplicadas a Banca Comercial,

o papel da Inteligéncia Emocional

Mddulo VII - Exercicios e role play. Elaboracdao de Mapa de Controlo



IAS / IFRS NA BANCA (BS)

Enquadramento:

Com este curso pretende-se avaliar o impacto que as novas matérias
contabilisticas IAS/IFRS tém ao nivel da fiscalidade portuguesa do sector

bancario.

Focalizado na lei e legislacgdo complementar, o presente curso aborda as
principais IAS/IFRS que que se traduzirdo em necessarias adaptacdes no sector

bancario.
Duracao: 18 Horas
Destinatarios:

Analistas de crédito, analistas financeiros, consultores fiscais, auditores e
quadros com responsabilidades nas areas de contabilidade e planeamento e

controlo.
Conteuidos Programaticos:

e Andlise do Enquadramento Atual das IAS/IFRS

e ImplicacOes Contabilisticas da Aplicabilidade das IAS/IFRS

e Consequéncias Fiscais da Aplicacdao das IAS/IFRS nas Entidades
e Impacto Fiscal das IAS/IFRS



IMPARIDADES

Enquadramento:

Em 2008 teve inicio uma crise financeira mundial que, sobre varias formas, se
arrasta até aos dias de hoje. O Mundo foi especialmente atingido por essa crise,

com enormes impactos no sector bancario.
Um conceito contabilistico esta sempre no centro dessas crises: a imparidade.

Mas o que é tecnicamente a imparidade? Como se calcula? Como se mede?

Quais as suas consequéncias?

Este curso tem como objetivo ajudar a compreender com rigor técnico o
conceito de imparidade na contabilidade bancaria e todo o seu envolvimento
regulamentar. Vamos analisar as Normas Internacionais de Contabilidade que
introduziram o conceito de imparidade e qual a regulamentacdao nacional e

internacional aplicavel.

Esta formacao destina-se a profissionais envolvidos em processos desta
natureza, incluindo os das areas de Recuperacao de Crédito, Analise de Risco,
Contabilidade e Comercial, bem como a todos os profissionais de outras areas

que pretendam ter mais conhecimento sobre esta matéria.
Objetivos:

Como esta formacao pretende-se dotar os formandos de conhecimentos que

lhes permitam:

e Entender o conceito de imparidade

e Identificar os principais tipos de imparidade

e Identificar as condicdes em que deve ser reconhecida a imparidade

e Compreender as metodologias de mensuragado da imparidade de crédito
e Compreender as especificidades nacionais relativas a imparidade de

crédito
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e Colocar a questao da imparidade no contexto mais vasto da Banca

Duracao: 12 Horas



INTRODUCAO AS
NORMAS
INTERNACIONAIS DE
CONTABILIDADE IFRS
NAS INSTITUICOES
FINANCEIRAS (BS)

Enquadramento:

As IFRS ndo se referem apenas a introducao de novos principios e regras de
contabilidade, mas a uma mudanga mais alargada que envolve as praticas, os

modelos de gestdo e o desenvolvimento do negdcio bancario.

O desenvolvimento de novas formas de difusao de informacao, bem como a
intensificacdao da necessidade de compatibilidade das empresas, justificam, por
si sO, a importancia de harmonizar as normas subjacentes ao relato financeiro.
No setor bancdrio esta questdao assume uma funcdo estratégica sobretudo

porque tem um impacto direto na confianca dos investidores.

O desafio colocado ao setor financeiro é, por isso, bastante exigente, e obrigara
as instituices a olhar para o desenvolvimento do negdcio de uma perspetiva
completamente diferente. Assim, este curso que pretende contribuir para o seu

aperfeicoamento profissional nesta area, cobrindo matérias como:

e O processo de normalizacdo contabilistica



A apresentacao de demonstragdes financeiras de bancos e instituicoes
financeiras

e A combinagdo de negdcios (tratamento do goodwill)

e A contabilizacao de investimentos

e A apresentacao e divulgacao dos instrumentos financeiros

e O reconhecimento e mensuragao dos ativos e passivos financeiros

e As perdas por Imparidade
Objetivos:

Com este curso pretende-se fornecer um enquadramento no ambito das
normas internacionais de Contabilidade e a sua importancia, num contexto de

harmonizacgao contabilistica.

Focalizado no relato financeiro, este curso aborda os aspetos fundamentais da
contabilizacdo dos instrumentos financeiros e possibilita uma correta analise
econdmico-financeira das demonstragdes financeiras preparadas de acordo com

as hormas internacionais.
Duracao: 18 Horas
Destinatarios:

Analistas de crédito, analistas financeiros e consultores, auditores, quadros com

responsabilidades nas areas de contabilidade e planeamento e controlo.
Conteuidos Programaticos:

e O Processo de Normalizacdo Contabilistica

e Estrutura Conceptual das Normas Internacionais

e A Adogao das Normas Internacionais no Sector Financeiro
e A Contabilizacao dos Instrumentos Financeiros

e Casos Praticos sobre Instrumentos Financeiros



ANALISE ECONOMICA
FINANCEIRA E CREDITO -
GESTAO FINANCEIRA (CE-
GFE)

CONTRATQOS DE FINANCIAMENTOS E CAPITAL
DE RISCO

Objetivos Gerais:

Este curso é dirigido a todos os profissionais que pretendam desenvolver
competéncias e conhecimentos da area da Analise Econdmica e Financeira,
permitindo uma atuacdo e compreensdo mais ampla desta tematica,
respetivamente na caracterizacdo e distincdo das bases para compreender a
Gestao Financeira e Contratos de Financiamentos bem como o Capital de Risco

associado.

Deste modo se desenvolve a capacidade de competéncias na assisténcia técnica
e financeira ao investimento, competéncia analitica da situacao das empresas
na medida em que possam fazer um devido acompanhamento do investimento

e crédito.
Objetivos Especificos:
No final da formagao os formandos ficam aptos a:

e Identificar e aplicar aspetos relacionados com a funcao financeira nas

empresas

e Adquirir uma visao global do planeamento financeiro e sua importancia
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e Dominar métodos, técnicas e instrumentos de planeamento, de analise e

controlo financeiro das empresas
e Saber avaliar as empresas nos varios métodos

e Compreender os financiamentos na sua génese, suas garantias e

controlo de riscos

e Saber avaliar o custo e estrutura de capital e compreender o “Capital de
Risco” e suas aplicacOes praticas no empreendedorismo social e

investimento especializado
Duracgao: 60 Horas
Destinatarios:

Este curso destina-se a todos os profissionais das areas financeiras, de
assisténcia técnica, de crédito e gestao de “Capital de Risco” que tenham
responsabilidades ao nivel da Andlise Financeira e Decisdo de Investimentos e

respetivos Financiamentos.
Conteuidos Programaticos:

e Mddulo I — A Empresa e a Fungao Financeira
1. A Funcao financeira, seu objetivo, evolucao e enquadramento
organizacional
2. Andlise Financeira versus Gestdao Financeira (visdo esquematica e
conceptual)
3. Importancia da Andlise Financeira na Decisdo de Financiamento:
Rating e Scoring
e Moddulo IT — O Planeamento Financeiro: Objetivos e a sua importancia
1. A gestdo Financeira pelo Método Orcamental
2. Demonstragdes Financeiras Previsionais
3. Aimportancia das DF'P na apreciacdo/avaliacao de um Business Plan
4. Plano Financeiro/Orcamento Financeiro e Orgamento de Tesouraria
e Modulo IIT — A Teoria do CVR (Custo Vendas e Resultados)
1. O Ponto Morto Econdmico (Break Even Point)

2. Margem de Seguranca



3. O Grau Econdmico de Alavanca e o seu efeito

Mddulo IV — Andlise Econdmica e Financeira de Empresas
1. Importancia e Objetivos

2. Processo de Andlise

3. Estimacado e Analise de Racios Financeiros

4. Fatores que influenciam os Resultados

Mddulo V — Avaliacao de empresas

1. O Valor da Empresa

2. Métodos e Oticas de Avaliacdo de Empresas

Modulo VI- Contratos de Financiamento

1. Conceito dos Contratos de Financiamento

2. Classificacao dos contratos

3. Caracteristicas dos contratos

4. O Contrato de Financiamento Geral

5. O Contrato de Financiamento como Contrato de Conta-Corrent
6. Clausulas Contratuais Gerais e especiais

Modulo VII- Garantias de Financiamentos

1. O Aval

2. A Fianga

3. O Penhor Mercantil

4. A Hipoteca

Modulo VIII- Acordos de Basileia e Mecanismos de Controlo e
Regulagao

1. O acordo de Basileia I

2. O acordo de Basileia II

3. O acordo de Basileia III

4. O Risco de Crédito no Ambito do Acordo de Basileia III
5. Mecanismos de Controlo e Regulacao

Modulo IX — Capital de Risco

1. Em que consiste o Capital de Risco

2. O Conceito de Capital de Risco

3. Em que fases o capital de Risco é Util



4. O que é que o Capital de Risco proporciona as empresas
5.
6
7

Os riscos do operador de Capital de Risco

. Quais as Principais fases do Capital de Risco

. Glossario do Capital de Risco

Mddulo X — Capital de Risco — Aspetos Praticos

1.

O Capital de Risco e Insolvéncia - Responsabilidade dos
administradores

Regulacdo do Exercicio da Atividade de Investimento em Capital de
Risco

Caracterizacao do Empreendedorismo, do Capital de Risco e da
Incubagao de empresas/Startup's

Capital de Risco, Empreendedorismo Social e Investimento

5. Novo Regime do Capital de Risco



DANOS CORPORAIS (BS)

NIVEL AVANCADO

Objetivos Gerais:

Este curso pretende dotar os formandos do conhecimento de conceitos no
ambito do dano corporal, quer no que concerne as questdes legais, mas

também outros temas relacionados.
Objetivos Especificos:

No final deste curso os formandos deverao ser capazes de:
e Compreender o enquadramento legal dos Danos Corporais
e Elaborar propostas de indemnizacao
e Elaborar Célculos de Indemnizacdo

e Negociar com os interlocutores as propostas de indemnizacao
Duracao: 12 Horas
Destinatarios:

Este curso destina-se a profissionais que desempenham a sua atividade
profissional na drea dos seguros e interessados em aperfeicoar os seus

conhecimentos.
Conteuidos Programaticos:

e Danos Corporais
1. Enquadramento legal atual
2. Calculo da proposta de indemnizacao
3. DecisGes dos tribunais - tendéncias
4. Analise e discussdo de casos praticos
e Negociacao com o Cliente
1. Conceitos chave de negociacao

2. Estratégias de negociacao



3. Preparar a negociacao
4. A argumentagao persuasiva para apoiar as propostas

5. Simulagoes



ESTUDOS ESTATISTICOS
EM MERCADOS CAPITAIS
(BS)

Objetivos Gerais:

Este curso visa proporcionar uma formacgdo cientifica e técnica profunda e
rigorosa a quem exerca ou pretenda vir a exercer fungdes de analise financeira,
andlise de risco e gestdo de Investimentos e intervencao no mercado

internacional.
Objetivos Especificos:

No final deste curso os formandos deverao ser capazes de:
e Saber fazer Estudos e Andlises de Mercados
e Elaborar Planos e Balangos do Sector de Mercados Financeiros e de
Capitais
e Acompanhar o Mercado de Capitais
e Correlacionar os Mercados e os stakeholders

e Efetuar uma Analise Financeira e Gestao do Risco
Duracao: 40 Horas
Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais que trabalham na Central de Valores
Mobilidrios e pretendam adquirir e aperfeicoar os seus conhecimentos no que
respeita aos principais aspetos relacionados com o seu funcionamento, em

especial no Departamento de Estudos e Estatisticas.
Conteudos Programaticos:

e Economia e Mercados Financeiros



Principios de Economia Financeira

1
2. Taxas de juro de curto prazo e mercados monetarios
3. Taxas de juro de longo prazo e mercados de capitais
4,
5
6

Taxas de cambio e Mercado cambial
Conjuntura econdmica e mercados financeiros

Balanco do sector econdmico

Finangas Empresariais

1.

O paradigma financeiro da empresa. A empresa no sistema
financeiro

Os principais conceitos e modelos na otica do valor da empresa: os
conceitos de cash-flow, valor. retorno e risco

Os modelos de avaliagao de ativos financeiros: o0 modelo de cash-
flows; o modelo de opgdes

O diagndstico financeiro da empresa. Os diferentes conceitos de
valor da empresa

Quest0es tedricas e praticas da avaliagdo de empresas

Anadlise de Indicadores

Estratégia financeira para a criagdo de valor. A arquitetura financeira
da empresa. A politica de dividendos

As decisdes de investimento e a criagao de valor. As decisdes de

financiamento e a criacao de valor

Valor Acionista e Performance

1.

Introdugdo: a emergéncia da gestdao baseada no valor (value-based
management)

Valor acrescentado para o acionista e métricas alternativas de
criagao de valor

Operacionalizagdo e aprofundamento de uma métrica de criacao de
valor

Fundamentos tedricos do significado do Valor

5. Valor acrescentado para o acionista e métricas alternativas de

criacao de valor

133



6.

Operacionalizacdo e aprofundamento de uma métrica de criacdo de

valor

e Regulacao, Etica e Governance

1.

S S o

As caracteristicas dos mercados financeiros e os fundamentos da sua
regulacao e supervisao

A regulacao e supervisao em Mocambique e no mundo

Problemas recentes, iniciativas e perspetivas futuras

Aspetos institucionais da regulacao e supervisao

Sistemas de Corporate Governance

Cddigos de Boas Praticas

e Estatistica

1.
2.
3.
4.

Estatisticas Periddicas

0 O NS U s W=

Descricao, analise e interpretacao de informagao quantitativa
Escalas de medida
Estatistica descritiva

Inferéncia estatistica

Indicadores mensais do mercado de capitais
Fundos de investimento mobiliario

Fundos de investimento imobiliario

Rececao de ordens

Intermediacao Financeira

Day-trading

Gestao de ativos

Contraordenagoes

Apoio ao investidor

10.Informacao estatistica sobre reclamacoes e queixas

11.Informacado estatistica sobre pedidos de informacao

12.Informacao estatistica sobre o sitio da CMV na Internet



CENTRAL DE VALORES
MOBILIARIOS (BS)

Objetivos Gerais:

Este curso visa proporcionar uma formagdo cientifica e técnica profunda e
rigorosa a quem exerca ou pretenda vir a exercer funcdes de técnicos numa

“Central de Valores Mobiliarios”.
Objetivos Especificos:

No final deste curso os formandos deverao ser capazes de:
e Compreender a CVM e sua missao
e Elaborar informagdo estatistica na CVM
e Dominar As Normas e Procedimentos Operacionais na CVM
e Correlacionar os Mercados e os stakeholders

e Efetuar uma Analise Financeira e Gestao do Risco
Duracao: 40 Horas
Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais que trabalham na Central de Valores
Mobilidrios e pretendam adquirir e aperfeicoar os seus conhecimentos no que
respeita aos principais aspetos relacionados com o seu funcionamento, em

especial ao nivel de procedimentos.
Conteuidos Programaticos:

e Regulacio, Etica e Governance
1. As caracteristicas dos mercados financeiros e os fundamentos da sua
regulacao e supervisao
2. A regulacao e supervisao em Mocambique e no mundo

3. Problemas recentes, iniciativas e perspetivas futuras



4.
5.
6.

Aspetos institucionais da regulagao e supervisao
Sistemas de Corporate Governance

Codigos de Boas Praticas

Estatistica

1.
2.
3.
4.

Descricao, analise e interpretacdo de informacao quantitativa
Escalas de medida
Estatistica descritiva

Inferéncia estatistica

Estatisticas Periddicas

0 O NS U A W=

Indicadores mensais do mercado de capitais
Fundos de investimento mobiliario

Fundos de investimento imobiliario

Rececao de ordens

Intermediacao Financeira

Day-trading

Gestao de ativos

Contraordenagoes

Apoio ao investidor

Cddigos do Mercado de Valores Mobiliarios

0 X NSO U AW

Objeto, ambito e objetivos gerais
Mercado primario

Mercados secundarios

Mercado de cotagdes oficiais
Segundo mercado

Sessoes de bolsa

Operacoes de bolsa

Cotacao e negociacao

Registo das operagoes e boletim oficial de bolsa

10. Processamento e comunicacao das operacoes

11.Liquidacao das operagoes

12.Mercado fora de bolsa

13. Ofertas publicas de transacao



14.InfragOes e sangoes

15. Destino das multas

Normas Operacionais da CVM

1. Ambito e objeto

2. Generalidade das normas de procedimentos operacionais da CVM
3. Intervenientes na CVM

4.
5
6

Acesso ao sistema e seu manuseamento

. Contas e movimentacao das contas
. Responsabilidades da CVM

Procedimentos Operacionais da Central de Valores Mobiliarios

1. Disposicoes gerais

2. Estrutura de contas de valores mobiliarios na CVM

3. Movimentacao das contas de valores mobiliarios na CVM
4.
5
6

Especificacao, confirmagao, compensacao e liquidacao de operagdes

. Processamento do exercicio de direitos e outros eventos

. Movimentagdo de contas por transmissdes nao decorrentes de

operacoes realizadas em bolsa

Disposigoes finais



MERCADO DE CAPITAIS
(BS)

ESPECIAL DIRACAO DE OPERACOES

Objetivos Gerais:

Este curso visa proporcionar uma formagdo cientifica e técnica profunda e

rigorosa a quem exerca ou pretenda vir a exercer fungdes de Direcdao ou

Coordenacao numa Direcao de Operagoes de “Central de Valores Mobiliarios”, e

também o conhecimento pratico de mercado de capitais internacional,

principais instrumentos offshore e onshore e suas operagoes tipicas, o processo

operacional completo, os riscos e as técnicas de analise/fixacao de preco para

cada mercado, incluindo bonds, titulos publicos, acdes, opcoes, futuros, swaps,

termo em suas diversas modalidades.

Objetivos Especificos:

No final deste curso os formandos deverao ser capazes de:

Caracterizar o funcionamento do mercado de capitais

Analisar o funcionamento e intervencao das instituicdes financeiras no
mercado

Avaliar o prego, o risco e calcular a rentabilidade dos produtos
financeiros

Reconhecer a terminologia especifica do mercado

Perceber todos os Instrumentos financeiros negociados no Mercado de
Capitais

Efetuar uma Analise Econdmica e Financeira de empresas e determinar o
seu valor

Abordar a educacao financeira, estratégias de integracao financeira

Dominar as operagoes internacionais
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Duracgao: 40 Horas

Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais que trabalham na Central de Valores

Mobilidrios e pretendam adquirir e aperfeicoar os seus conhecimentos no que

respeita aos principais aspetos relacionados com o seu funcionamento, em

especial ao nivel de Direcdao de Operagoes.

Conteldos Programaticos:

e Regulagao, Etica e Governance

1.

As caracteristicas dos mercados financeiros e os fundamentos da sua

regulagao e supervisao

2. A regulagao e supervisao em Mogambique e no mundo
3. Problemas recentes, iniciativas e perspetivas futuras

4.
5

Aspetos institucionais da regulacao e supervisao

. Sistemas de Corporate Governance
6.

Cddigos de Boas Praticas

e Codigo do Mercado de Valores Mobiliarios

1.

O NS U A~ WD

Objeto, ambito e objetivos gerais
Mercado primario

Mercados secundarios

Mercado de cotages oficiais
Segundo mercado

Sessdes de bolsa

Operacoes de bolsa

Cotacao e negociacao

Registo das operagdes e boletim oficial de bolsa

10.Processamento e comunicacao das operagoes

11.Liguidagao das operagoes

12.Mercado fora de bolsa

13.Ofertas publicas de transacao

14.1InfragOes e sancoes



e A Educacao Financeira e Mercado de Capitais

7.

S U o

Introducdo a Educacao Financeira

Desafios e Oportunidades advindos da educacao financeira
A importancia da popularizacdo do mercado de capitais
Iniciativas de Educacao Financeira e seus impactos

O dificil dilema das escolhas Intertemporais

Finangas Pessoais

Orcamento e Planeamento financeiro

o Estratégias de Integracao Financeira e Politicas de Desenvolvimento

Regional

1.

© N o U AW

Introducado a Integracao Financeira

O Sector Privado e a Estratégias de desenvolvimento

Politicas publicas de Crédito e Comércio exterior regional

Estruturas institucionais

Acordos de Cooperacao de Crédito Reciproco

A Integracdo Financeira como estratégia politica

Regimes Macroeconomicos e Integracdo regional

Reducdo na vulnerabilidade econdmica externa e peloticas
macroecondmicas “defensivas”

Integracdo Regional: Um olhar sobre os regimes monetarios e

cambiais

e Operagdes Internacionais

1.

6.

Atividade Bancaria Internacional

2. Mercado de Cambios
3.
4
5

Operacdes de Comércio Internacional

. As Formas de Liquidacao do Comércio Internacional

. O Financiamento do Comércio Internacional

Paraisos Fiscais

e Avaliacao Econdmica e Financeira de Empresas

1.
2.

Analise Econdmico-Financeira de Empresas

Introducao ao Estudo da Avaliacao de Empresas
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PLANEAMENTO,
CONTABILIDADE
ANALITICA E GESTAO
ORCAMENTAL (GFE)

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que

permitam compreender e aplicar as estratégias necessarias a um sistema de

planeamento e gestdao orcamental, que minimize os riscos e potencie a

performance nas organizagoes.

Objetivos Especificos:

No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:

Dominar o processo de preparagao e planeamento orcamental

Decidir objetivos e conhecer os custos a considerar

Identificar novos projetos e fazer incidir os seus valores nos orgamentos
Relacionar a gestao orcamental e gestao global

Identificar as caracteristicas de um orcamento

Elaborar o orcamento de uma empresa, em funcao dos objetivos
definidos

Analisar os desvios orcamentais

Implementar sistema de controlo da execugao orcamental, analise de
desvios e medidas mitigadoras

Compreender a importancia do Balanced Scorecard e do Tableau de Bord
Entender os principais riscos empresariais

Compreender a importancia do reporte financeiro na gestdao da empresa
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e Saber aplicar um sistema de controlo de gestdo adequado as

necessidades do profissional

Duracgao: 40 Horas

Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais com funcoes de administracao e diregao

de todas as areas organizacionais, estrategas, técnicos, analistas e outros

quadros

controlo

com responsabilidades ao nivel do planeamento, gestdao orcamental,

de gestdo, controlo dos riscos e da melhoria da performance

organizacional.

Conteldos Programaticos:

e Modulo I - Planeamento

1
2

. O Planeamento

. O Processo de Preparagao e Planeamento Operacional

e Modulo II - Contabilidade Analitica

e Mddulo III - Gestao Orcamental

1. A Gestao Orgamental como instrumento de gestao
2. A Criagao do Orgamento

3. Os Novos Investimentos

4.
5
6
7

Controlo orgamental

. Negociar e Defender o Orgcamento
. Controlo, Acompanhamento e Monitorizagao dos Fluxos

. O papel do Departamento Administrativo e Financeiro

e Modulo IV - Gestao do Risco

1
2

. Risco Empresarial

. Impacto do Risco no Negdcio e na Gestdo

e Mddulo V - Enquadramento Contabilistico e Financeiro

1.
2.
3.
4.

A informacdo Contabilistica e Financeira

A estrutura, a politica e a gestdo financeira da empresa
Rendibilidade

Rentabilidade dos Projetos de Investimento

. Operacoes Financeiras
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e Mddulo VI - Reporting Financeiro e Gestao
1. Reporting Financeiro

2. Modelos de reporting Financeiro
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O FECHO ANUAL DE
CONTAS, NORMAS
INTERNACIONAIS DE
CONTABILIDADE (FCF)

Objetivos Gerais:

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos que
lhes permitam efetuar o fecho anual de contas das empresas e respetivo
apuramento de contas de acordo com a legislagao Angolana em vigor. No
decorrer do Curso irdo ficar a conhecer os procedimentos necessarios ao
encerramento de contas, a saber fazer as analises necessarias ao fecho anual

de contas e saber aplicar as normas contabilisticas Internacionais.
Objetivos Especificos:

No final deste Curso os participantes terao conhecimentos que lhes permitam

fechar as contas da empresa e saberao:

e Analisar as contas de balanco e de documentacao

Calcular a estimativa do imposto
o Interpretar as demonstragdes financeiras

e Conhecer e aplicar procedimentos relacionados com as assembleias e

as atas de aprovacao de contas
e Compreender a Harmonizacao Contabilistica Angola e Internacional

e Compreender a Reforma de Fiscalidade Angolana

104}



Duracao: 50 Horas
Destinatario:

Este Curso destina-se aos profissionais das areas contabilisticas, administrativa

e financeira com responsabilidades ao nivel do encerramento anual de contas.
Conteudo Programatico:

e Modulo I - A Anadlise de Contas de Balanco
e Modulo IT - A Analise de Contas de Demonstragao
e Mddulo III - As Movimentacdes das Contas de Resultados
e Mddulo IV - As DemonstragOes Financeiras
1. O Balango e a Demonstragao de Resultados
2. O Anexo ao Balanco e Demonstracao de Resultados
3. Os Fluxos de Caixa

4. A Demonstracao de Resultados por funcoes

Modulo V - Apuramento do Lucro Tributavel
Especializacao econdmica dos exercicios
Proveitos ou ganhos e custos ou perdas
VariagOes patrimoniais positivas e negativas
Transparéncia fiscal: imputacao
Reintegragdes ou amortizacoes
ProvisOes/ajustamentos e créditos incobraveis
Encargos nao dedutiveis

Regime fiscal das mais-valias e menos-valias fiscais

W 0o NS U s DN

Eliminacdo ou atenuacdo da dupla tributacao econdmica dos lucros
distribuidos

10.Valor de transmissao de direitos reais sobre imdveis

Mddulo VI - Determinacao da Matéria Coletavel
Reporte de prejuizos fiscais

Beneficios fiscais

won o=

Regime simplificado
e Modulo VII - Célculo do Imposto

1. Deducgdo a coleta
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Resultado da liquidacao

Tributagdes autdonomas

Calculo da derrama

Mddulo VIII - Pagamento do Imposto

Pagamento por conta

Pagamento especial por conta

Mddulo IX - As Assembleias e as Atas de Aprovacao de Contas

Mddulo X - O Deposito de Contas

Modulo XI - Introducdo as Normas Internacionais de Contabilidade IAS -
> IFRS

A Transicao para as IFRS

A Estrutura conceptual IFRS

Apresentacao de Demonstragdes financeiras

Demonstracao dos fluxos de caixa

Politicas contabilisticas, alteracdes nas estimativas contabilisticas e erros
Ativos fixos tangiveis

Ativos intangiveis

Mddulo XII - Introdugdo as Normas Internacionais de Contabilidade IAS
-> IFRS

Inventarios

Relato financeiro intercalar

Imparidade de ativos

ProvisOes, passivos e ativos contingentes

Acontecimentos apds a data do balanco

Mddulo XIII - Introdugdo as Normas Internacionais de Contabilidade IAS
-> IFRS

Relato por segmentos

Rédito

Contabilizacdo de subsidios e divulgacdo de apoios do governo
Divulgagao de partes relacionadas

Efeitos de alteracOes em taxas de cambio
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Mddulo XIV - Introducdo as Normas Internacionais de Contabilidade IAS
-> IFRS

Concentracdes de atividades empresariais

Instrumentos financeiros

Relatdrios

Normas de Precos de Transferéncias- O Modelo da OCDE

Mddulo XV - Introducdo as Normas Internacionais de Contabilidade IAS
-> IFRS

Contratos de construcao

Custos de empréstimos obtidos

Direitos de emissao

Impostos sobre o rendimento~

A

Ativos nao correntes detidos para venda e unidades operacionais
descontinuadas
6. IAS / IFRS 1 — A 12 aplicacao dos IFRS
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SISTEMA DE
NORMALIZACAO
CONTABILISTICA -
ADMINISTRACAO
PUBLICA (AP)

PROPOSTA DE CURSO FORMACAO ESPECIFICA

Objetivos:
Justificagao:

A implementacdo de um novo sistema contabilistico para a administragdo
publica (SNC-AP) pretende alcancar os seguintes objetivos, conforme
preambulo da proposta dos Decreto-Lei 192/2015, de 11 de Setembro, que se
baseia na reforma da contabilidade publica cujas bases conceptuais e de
referéncia sao a nova Lei de Enquadramento Orgamental, aprovada pela Lei n.°
151/2015, de 11 de Setembro.

Nesse sentido, através do Decreto-Lei n.°192-2015, de 11 de Setembro, foi

aprovado o SNC-AP, o qual assenta nos seguintes pilares:

e A estrutura conceptual para a informacao financeira, que permite um
desenvolvimento coerente e consiste das normas de contabilidade
publica

e As normas de contabilidade publica, que contemplam os requisitos ao
nivel da contabilizagdo das transacdes e outros acontecimentos, bem

como as divulgacOes necessarias por cada uma das areas contabilisticas
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e O plano de contas multidimensional, que servira para o reconhecimento
das transacoes e outros eventos na contabilidade financeira, ajustado as
necessidades das contas nacionais e alinhado com a codificacao para
efeitos de inventario de bens imdveis, moveis e direitos, antecipando-se
um aumento da qualidade e eficiéncia na preparacdao das contas
nacionais, um dos objetivos da Diretiva n.2 2011/85, que estabelece os
requisitos aplicaveis aos quadros orcamentais dos Estados-Membros

e Os modelos de demonstracdes orcamentais, que permitem conhecer o
orcamento inicial, as alteracdes orcamentais, a execucao orcamental da
despesa, da receita e o desempenho orcamental, através do calculo
normalizado de um conjunto de indicadores orcamentais (saldo de
geréncia, saldo global, saldo primario, saldo corrente e saldo de capital)

e Os modelos de demonstracdes financeiras, alinhados com os que
existem para o setor empresarial, facilitando a comparabilidade e
permitindo analises econémico-financeiras das entidades publicas, bem

como uma aferigao da sua sustentabilidade financeira.

Tendo em conta o solicitado, respetivamente um programa que aborde o
encerramento das contas, as regras e mecanismos de fiscalidade, contabilidade
que permitam o encerramento das contas dos organismos da “Administracao
Publica”, e face ao ja descrito, se julga pertinente formacdo em “Modulos”
distintos que tém caracteristicas complementares, mas abrangentes ao tema

formativo proposto.
Duracao: 40 horas.
Destinatario:

Responsaveis competentes pela contabilidade da Administracao Publica para
assumir a responsabilidade, nos termos definidos pela lei para execucao da

Contabilidade na Administracdo Publica; auditores e demais interessados.
Conteuidos Programaticos:

e Moddulo I - Sistema de Contabilidade Publica - Introducao ao SNC-AP

1. O SNC-AP e as normas internacionais de contabilidade publica
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2.
3.
4.

O diploma de aprovacao
Estrutura do SNC-AP

Diferencas entre o SNC-AP e os anteriores normativos de contabilidade publica

e Modulo II - Contabilidade Orcamental

1.

NCP 26: Contabilidade orcamental

e Modulo III - Contabilidade Financeira

1.
2.
3.

5.
6.

A Estrutura Conceptual da Informacao Financeira Publica
Caracteristicas do PCM

Correspondéncia entre contabilidade orcamental e contabilidade
financeira e contas nacionais; classificador para registo de
inventario e calculo de depreciacbes e amortizacdes

Apresentacdo e anadlise das NCP; os registos relativos ao
reconhecimento e mensuragao nas diferentes NCP

A prestacao de contas publica e as demonstracdes financeiras

As contas consolidadas e objetivos da consolidacao

e Modulo IV - Contabilidade de Gestao

1.
2.
3.
4.

NCP 26 Contabilidade de Gestao
O sistema ABC
Classe 9

Documentos de relato

e Modulo V - Auditoria e Controlo Interno



COMBATE A FRAUDE NO
SEGURO AUTOMOVEL
(BS)

Objetivos Gerais:

Este curso é dirigido a todos os profissionais que pretendam desenvolver
competéncias e conhecimentos da area da fraude no ramo Automovel

permitindo uma atuacdo e compreensao mais ampla desta tematica.
Objetivos Especificos:
No final da formacao os formandos ficam aptos a:

e Identificar e aplicar aspetos relacionados com a prevengdao e combate a

fraude
e Adquirir uma visao global da tematica da fraude

e Identificar e agir perante as novas tendéncias de fraude no sinistro

automovel
Duracao: 18 Horas
Destinatarios:

Peritos, mediadores, advogados, gestores de sinistros e todos os profissionais

da drea ou com interesse na mesma.
Contetdo Programatico:

e Mddulo I — Fraude: em que consiste?

e Mddulo II — Enquadramento legal

e Modulo III — Situacdes estimuladoras de fraude
e Mddulo IV — Perfil do defraudador



Mddulo V - Tipos de Fraude
Mddulo VI — Porqué e como combater a Fraude

Mddulo VIII — Casos praticos



LIDERANCA, GESTAO DE
EQUIPAS, ORGANIZACAO
PESSOAL E GESTAO DO
TEMPO (CE-GRH)

CICLO COMPLETO E PRATICO

Objetivos Gerais:

A importancia de uma boa lideranca e gestao de pessoas e equipas € facilmente
reconhecida no contexto organizacional da atualidade. E ao lider e gestor que
recai a responsabilidade sobre o desempenho dos varios atores organizacionais:

a organizacao, as equipas, as pessoas, e ele proprio.

A eficacia na gestdo de uma equipa, com todas as complexidades que isso
envolve, é um resultado que ndo pode ser descurado pelos atuais gestores de
equipas, de projetos e pelos lideres em geral. Mais do que um coordenador de
equipa, o lider tem de ser capaz de desempenhar o papel de Coach para cada
um dos seus membros, tem de ser capaz de inspirar, motivar e dinamizar todos

e cada um dos seus elementos.

Este curso de Lideranca e Gestao de Equipas pretende dotar os participantes
das competéncias que permitam comunicar, motivar e liderar as suas equipas e
cada um dos seus membros com um elevado grau de eficacia e de

proximidade.

Ainda compreendendo a tematica de Organizacdo Pessoal e Gestao do Tempo,

tem como objetivos dotar os formandos de conhecimentos que lhes permitam
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aplicar as técnicas de organizacao pessoal e gestdo do tempo com vista a

otimizar o planeamento das atividades e o cumprimento dos objetivos.

Objetivos Especificos:

No fim deste Curso os participantes saberao:

Saber adaptar o Estilo de Lideranca ao nivel de Maturidade e

Competéncia dos Colaboradores e Equipa.
Comunicar de Modo Eficaz com os Colaboradores.

Reconhecer e criar Condicdbes que promovam a Motivacago e o

Envolvimento.

Agir como um Facilitador da Aprendizagem e do Desenvolvimento dos

Colaboradores.

Utilizar Ferramentas de Gestao que permitam Otimizar o Desempenho

dos Colaboradores.

Saber Resolver Problemas de modo Construtivo e Cooperante A

documentacao e arquivo vista de modo legal.

Identificacao do potencial de melhoria de cada uma das atividades
Regras basicas de organizacao pessoal

Regras fundamentais da gestao do tempo

Desenvolvimento de planos de acdao de melhoria de desempenho
utilizando as regras basicas de gestdo do tempo e de organizacao

pessoal

Duracao: 40 Horas

Destinatarios:

O curso é dirigido a quadros, chefias e todos os profissionais responsaveis

pela lideranca e gestao de equipas de trabalho, entre os quais:

CEO de Organizagoes

Gestores e Diretores Gerais



Consultores e Assessores

Conteudos Programaticos:

.
1.
11.
1.2,
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
.
1.
1.1.
1.2,
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.
1.15.

Mddulo I - Lideranca e Gestao de Equipas
A Funcao "Gestor" e a fungdo "Lider"
A Lideranca Situacional
O Comportamento do Lider
A maturidade dos liderados
Liderar em fungao da maturidade dos colaboradores
O relacionamento entre o lider e o colaborador
A compreensao e o conhecimento do colaborador
Exemplos de experiéncias sobre "Lideranca"
Mddulo II - Organizacao Pessoal e Gestao do Tempo
Sabe Gerir o0 seu tempo?
Tempo como Recurso
Leis e Principios de Gestao do Tempo
Identificacao de Caracteristicas Pessoais
Anadlise de Desperdicadores de Tempo
Planeamento na Gestao do Tempo
Determinar Metas e Objetivos
Definicao e Gestao de Prioridades
Elaboragdo de planos detalhados, diarios e semanais
Técnicas de gestdo do tempo
Organizacgao do dia de trabalho
Controlo das interrupgoes e dos telefonemas
Utilizacao da agenda como recurso estratégico
Organizacgao do Trabalho - Trabalho em Equipa
Organizacgao e Conclusao de Reunides

Plano de Agao Pessoal



GESTAO DO PATRIMONIO
E AVALIACAO DE ATIVOS
FIXOS (GFE)

CICLO COMPLETO E PRATICO

Enquadramento:

A politica de avaliacdao e gestdo do ativo fixo € particularmente relevante e
decisiva no valor global das organizagdes. Os elementos patrimoniais tangiveis,
intangiveis e de investimento, que a empresa utiliza na sua atividade, que se
mantém relativamente estaveis de exercicio para exercicio sem se destinarem a
ser vendidos, envolvem muitas responsabilidades significativas, pelo que a
tomada de decisbes sobre a politica daqueles investimentos devera caber
diretamente as Administracbes e devem ser apoiadas num sistema integrado

que facilite essas decisoes.
Obijetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes com os conhecimentos necessarios para
compreender os mecanismos contabilisticos relacionados com as aquisicoes,
saidas e depreciacdoes do ativo fixo e dotar os participantes de ferramentas

fundamentais da Gestdo de Patrimonio e Avaliacdo de Ativos Fixos.
Objetivos Especificos:

No final deste curso os formandos deverao saber:
e Compreender o papel do ativo fixo numa ética contabilistica e financeira
e Compreender a importancia da defesa do patrimdnio da empresa

e Compreender a importancia da prevencao
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Avaliar e analisar situacoes especificas relacionadas com a gestao dos

ativos

Compreender o tratamento  contabilistico  internacionalmente

aconselhado

Avaliar qual a melhor forma de mensuracao dos ativos de forma que as
Demonstracoes Financeiras possam refletir de forma real e apropriada a

verdadeira situacao do Patrimonio da empresa

Compreender a importancia de uma gestao eficaz ao nivel da gestdo do

ativo fixo
Contabilizar as operacOes efetuadas com o ativo fixo da empresa

Otimizar a gestdo do ativo fixo através da implementacdo de melhorias

na organizagao interna da empresa

Manter o registo do ativo fixo e gerar os mapas de amortizacoes.

Duracao: 40 Horas

Destinatarios:

Este curso destina-se a Diretores, a profissionais dos servicos de gestao,

controlo de gestdo, "controllers" e técnicos em geral.

Contetdos Programaticos:

Modulo I - Gestao do Patrimonio

Patrimonio

1. Nocdo de Patrimdnio - Conceito
2. Tipos de ativos

3. A seguranga do Patriménio

4. A atuagao preventiva

5. A gestdo das apdlices de seguro
6. Critérios de avaliagao dos ativos

Tratamento Contabilistico dos Ativos
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Estrutura

Objetivos

Conceitos
Reconhecimento
Mensuracao
Depreciacoes

Perdas por imparidade
Divulgacoes
Tratamento Contabilistico
Ativo Fixo Tangivel
Ativo Fixo Intangivel
Ativo Fixo em curso
Ativo Fixo financeiro

Elaboragdo de Exercicios e Casos Praticos

Modulo II - Gestao do Ativo Fixo

S

M =

Os Fluxos Financeiros

. A Otica econdmica

A ¢tica financeira

A otica de tesouraria

Os fluxos financeiros e a informacao financeira
Apresentacao da informagao: os mapas/quadros financeiros
Atividades de Investimento

Analise do Balanco

Nogdo de patrimonio

As incidéncias de um facto econdmico sobre o balanco
Leitura do balango (as rubricas de classificacao do balanco)
A Formacao do Resultado

Demonstracao de Resultados

Demonstracao das Alteracdes do Capital Proprio

Proveitos e ganhos reconhecidos diretamente no periodo

Efeitos das correcoes de erros fundamentais



A

N

b

Os Fluxos de Tesouraria

Classificacao dos fluxos

A finalidade dos quadros de fluxo

Leitura do quadro de fluxos de tesouraria

O Equilibrio Financeiro

O fundo de maneio

As necessidades de fundo de maneio

A tesouraria liquida

Calculo e andlise dos principais racios econdémico-financeiros
O Impacto Financeiro das Agoes Quotidianas
Prazo médio de recebimentos

Prazo médio de pagamentos

Realizacao de casos praticos



PROJETOS: ELABORACAO,
GESTAO E AVALIACAO
(GEO)

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os formandos de técnicas de planeamento e estruturacdo
de projetos, bem como dos conhecimentos necessarios para implementar e

acompanhar as diferentes fases de um projeto.

Objetivos Especificos:
No final deste curso os formandos deverao ser capazes de:

Identificar as competéncias necessarias para elaborar de forma eficaz

um projeto
e Saber estruturar e planear um projeto
e Saber adotar uma forma de trabalho “orientada para projetos”
e Definir objetivos realistas e mensuraveis para os projetos
e Saber estimar custos e timings para as diferentes etapas do projeto
e Utilizar as melhores técnicas e metodologias
e Utilizar as “work breakdown structures”
e Gerir um projeto ao longo do seu ciclo de vida
e Criar e utilizar sistemas de monitorizacao e controlo dos projetos

Duracao: 40 Horas



Destinatarios:

Este curso destina-se a todos os profissionais envolvidos na elaboracao e

gestao de projetos.
Conteudos Programaticos:

e Conceitos e Fundamentos da Elaboracao de Projetos
Conceito de projeto

Tipos de projetos

Caracteristicas dos projetos

O fracasso e 0 sucesso dos projetos

Ciclo de vida dos projetos

Grupos de processos de elaboragao de projetos
Interagao entre os grupos de processos

Normalizacao da elaboracao de projetos — PMI e o PMBOK
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Influéncias organizacionais de projetos
10.Areas de especializagido e de conhecimento de elaboracdo de
projetos
11.Project Management Office (PMO)
e Fatores empresariais e Técnicas Aplicadas a Elaboracao e Gestdo de
Projetos
1. Fatores ambientais aplicados a elaboracao e gestdo de projetos
2. Selecdo de projetos
e O Gestor de Projetos e a Constituicao da Equipa do Projeto
1. Papel do gestor de projetos
2. Perfil do gestor de projetos
3. As pessoas e as equipas
e Planeamento e Organizacao de Projetos
1. Os objetivos do projeto
2. Alvos, requisitos, especificacoes do projeto
3. Desenvolvimento do plano do projeto
4. Elaboracao da WBS
5

. Definicao e sequéncia das atividades



6.
7.
8.

Os recursos
Estimar os recursos e duragdes das atividades/método PER

Documentacao da organizacao do projeto

e Técnicas de Planificacao (Organograma de Tarefas)

1. Definicao dos marcos (milestones) do projeto
2. Graficos de Gantt

3. Diagrama de rede

4,
5
6
7

Caminho critico

. Folgas
. Alocagao e nivelamento de recursos

. Compressao do prazo por Crashing

e Planeamento da Gestao do Risco do Projeto
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Identificacao dos riscos

Ferramentas e técnicas utilizadas

Registo de riscos

Analise qualitativa e quantitativa dos riscos
Planeamento da resposta aos riscos
Estratégias para riscos negativos ou ameacas
Monitorizar e controlar os riscos

Critérios para tratamento de incerteza

e Gestdo dos Custos

1. Custos em projetos

2. Plano de contas do projeto
3. Estimativa de custos

4,
5
6

Orcamento de custos

. Ferramentas e técnicas utilizadas - Earned Value Management

. Controlo de custos

e Gestao da Qualidade

1.

Plano, ferramentas e controlo da qualidade



CURSO SECRETARIADO -
SECRETARIADO
EXECUTIVO (CE-GRH)

CICLO COMPLETO E PRATICO

Objetivos Gerais:

Este curso visa assegurar a aquisicao de competéncias técnicas e pessoais para
poder assessorar as chefias em organizagdes publicas ou privadas, contribuindo

para uma boa gestao e organizacao.

E primordial dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam
dominar as principais tarefas inerentes a funcdo de secretariado e a sua
aplicacao no quotidiano: Organizagdo Administrativa, Comunicacdo e o
Atendimento, Gestdo documental e Arquivo e Organizagdo de Eventos e

Protocolos.

Objetivos Especificos:
No fim deste Curso os participantes saberao:

e Identificar as principais fungdes do secretariado e a necessidade atual de
uma atitude multifuncional e proactiva nas empresas

e Reconhecer o papel do secretariado na imagem das
empresas/instituicoes

e Desenvolver competéncias e responsabilidades na organizacao e gestao
do trabalho administrativo

e Aplicar técnicas eficazes de organizagdo e gestao de tempo na realizacdo
das tarefas

e Executar a gestao documental e criar e otimizar o arquivo
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e Entender a importancia da comunicacdo assertiva e dominar as técnicas
de atendimento pessoal e telefonico

e Saber Organizar Eventos: reunides, viagens, almocos,...
e Aplicar as normas protocolares no contexto empresarial
Duracgao: 40 Horas
Destinatarios:

Este Curso destina-se a todos os profissionais de todas areas da Organizagao
que tenham responsabilidades ao nivel do Secretariado de Alta Administragao,

nomeadamente:

e Secretaria de Direcdo ou Secretaria Executiva

e Secretaria Comercial ou Administrativa

e Assistente Administrativa

e Assistente de Departamento (Comercial, Marketing, Financeiro, Recursos
Humanos)

e Rececionista e Telefonista
Contetdos Programaticos:

e Mddulo I - Organizacdo Administrativa

1. Linguagem, concecao e redacao documentos empresariais: cartas, e-
mails, comunicados internos, atas, mapas de resultados e relatérios

2. Informatica no secretariado: processadores de texto, bases de dados,
criacao de apresentacoes e internet

3. Tratar a informagao recebida: gestao das necessidade de informacao,
gestdao da correspondéncia e distribuicdo; divulgacdo interna de
informacao

4. Como gerir o tempo: rentabilizar o dia de trabalho; definir prioridades;
distinguir o urgente e o importante

5. Técnicas de autogestdo de tarefas: como se organizar, como organizar a
sua agenda; como organizar o funcionamento de departamento na sua

auséncia
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Gestdao de reunides: marcagdes e convocatorias; planificar, conduzir e
elaborar relatérios e atas de reunides

Mddulo II - Técnicas de Atendimento Presencial e Telefénico
Importancia do atendimento telefénico na imagem da empresa
Comunicacao eficaz e eficacia da funcao atendimento

As fases e técnicas do atendimento telefénico

Atendimento personalizado; o contacto e relacao com o cliente

A importancia da linguagem nao verbal

Tipos de publico/clientes

Triagem de chamadas telefdnicas

Gerir relagdes e conflitos

Tratamento das reclamagoes

Modulo III - Gestao Documental e Arquivo

Circuito da documentacao

Gestao da documentacao legal da empresa

Organizacao e manutencao da documentacao institucional
Estrutura e Funcionamento do Arquivo

Tipos de Arquivo

Sistemas de Classificacao e Codificagao

O Arquivo Eletronico

Correspondéncia: o seu circuito e o arquivo

Mddulo IV - Organizagao de Eventos e Protocolo

Os diferentes tipos de eventos: recegdes, reunides de trabalho,
seminarios, exposi¢des, inauguracoes, conferéncias, congressos,...
Planeamento e organizacao dos eventos: procedimentos a instituir
Organizacao de refeicdes

Organizacao de viagens

Normas protocolares no contexto empresarial: apresentacoes,
cumprimentos; rececao e acolhimento de clientes

Regras de cortesia e saber-estar

Protocolo na comunicagao a distancia: telefone e correspondéncia

Mddulo V - Secretariado: Marketing Profissional e Pessoal



1. Marketing no sector empresarial

2. Marketing pessoal



GESTAO DOCUMENTAL E
ARQUIVO (GEO)

CICLO COMPLETO E PRATICO

Objetivos Gerais:

Este Curso tem como objetivo transmitir aos participantes os conceitos
fundamentais para facilitar o acesso e gestao da informacao nas organizagoes,
através da compreensao e aplicacao de principios gerais de gestao documental

e arquivo.

Objetivos Especificos:
No fim deste Curso os participantes saberao:

e Enunciar os principais conceitos relacionados com a organizacao e as

técnicas de arquivo
¢ Distinguir os diferentes tipos de documentos e arquivo

e Apreender as técnicas de organizacdo documental, de acordo com os

principios apreendidos

e Compreender os documentos relacionados com os arquivos e gestao

documental

e Adquirir competéncias para elaborar planos de classificacao, de acordo

com as necessidades da sua organizacao

e Efetuar uma abordagem e um tratamento integrado dos arquivos, desde

a criagdo até ao destino final dos documentos

e Controle de Acesso



e Conservagao de Documentos
e A documentacao e arquivo vista de modo legal

Duracao: 40 Horas
Destinatarios:

Este Curso destina-se a todos os profissionais de todas areas da Organizagao
que tenham responsabilidades ao nivel da Gestao de Documentagao e Arquivo,

nomeadamente:

e Gestores e Diretores Gerais
e Consultores e Assessores
e Técnicos Superiores

e Diretores Financeiros e de Controlo de Gestao
Conteldos Programaticos:

e Arquivos e Gestao Documental
1. Conceito
2. Historico
3. O Documento de Arquivo
4. Principios Arquivisticos
e Gestdao Documental
1. Teoria das Trés Idades
2. Conceito
3. As Trés Etapas da Gestdo de Documentos
4. Os Instrumentos da Gestdo de Documentos
e Gestao de Documentos Digitais de Carater Arquivistico
1. Consideracoes Iniciais
2. Etapas da Gestao de Documentos Digitais
3. Ferramentas
4. Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos
e Pressupostos Arquivisticos

1. "Teoria das Trés Idades"



2. Principio da proveniéncia

3. Tabela de selecao

4. Sistemas de informacao e documentacao eletrénicos
Principais Etapas a Seguir na Reorganizagao

1. Transferéncia de documentacao

2. Reorganizacao do sistema de arquivos

Controle de Acesso

Documentos Ostensivos

Documentos Sigilosos

Acesso a Informagoes Pessoais

Competéncias para a Classificacao de Grau de Sigilo
Prazos de Restricao de Acesso

Vigéncia dos Prazos de Grau de Sigilo

Critérios para Determinacao do Grau de Sigilo
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Atendimento ao Cidadao

Conservagao de Documentos

1. Manuseio

2. Acondicionamento

3. Area de Guarda

O Espaco Fisico do Arquivo

A Reformatacao voltada para os fins da Gestao de Documentos

A Legislacao Arquivistica



ANALISE ECONOMICA
FINANCEIRA
EMPRESARIAL (BS)

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes de conhecimentos na area da Banca,

essencialmente na caracterizacao e distingdo dos contratos bancarios.

Visa ainda dotar os participantes de ferramentas e competéncias para
identificar, prevenir e atuar na implementagao de processos eficazes de gestao
de riscos e recuperacao de créditos bancarios com caracteristicas

problematicas, por forma a proteger a deterioracdo destes Ativos bancarios.

Este curso pretende dotar os participantes de ferramentas e competéncias para
desempenharem um papel ativo e eficaz na comercializagao dos produtos e

servigos bancarios.

Objetivos Especificos:

No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:
e Identificar a nogao e os elementos dos contratos bancarios
e Classificar os contratos bancarios

e Compreender as especificidades da relagao com os clientes do servico
bancario

e Desenvolver e planear agoes de venda

e Melhorar as suas competéncias relacionais/comerciais com o cliente
bancario

o Identificar as caracteristicas do Crédito

e Avaliar os riscos do Crédito concedido



e Reconhecer as garantias do Crédito

e Implementar um processo de recuperacao e negociacao de Crédito

e Delinear uma estratégia de atuacao face a um crédito problematico

Duracao: 40 Horas

Destinatarios:

Este curso destina-se a responsaveis de agéncia, quadros e técnicos das areas

comerciais da banca e empresas de servicos financeiros.

Conteldos Programaticos:

e Introducao

e Revisao da Literatura

1.
2.
3.

A Crise Internacional de 2008

A Crise Econdmica e Financeira em Portugal

A Crise e a Avaliacdo da Performance Econdmica e Financeira das
Empresas

A Crise e os Determinantes da Decisao de Financiamento das

Empresas

e Analise Econdmico-Financeira de Empresas

1.
2.
3.
4.

Importancia e Objetivos
Processo de Analise
Estimacdo e Analise de Racios Financeiros

Fatores que influenciam os Resultados

e Risco de Crédito

1.

Gest3ao de Risco de Crédito

2. Andlise Econdmico-Financeira de Empresas na previsao do seu
incumprimento de Crédito

e Caso de Estudo - Analise Econdmico-Financeira e do Risco da Empresa
IIABCII

1.
2.

Descricao do Caso de Estudo

Metodologia e Dados

3. Apresentacao da Empresa e do Sector



4.
5.
6.

Analise Econdmico-Financeira da Empresa “ABC”
Resultados obtidos e atribuicao do Rating

Adequacao do Modelo utilizado

Contrato Bancario
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8.

Conceito dos Contratos Bancarios

Classificacao dos Contratos Bancarios

Caracteristicas dos Contratos Bancarios

Equivoco subjacentes ao chamado depdsito bancario

O Contrato Bancario Geral

O Contrato Bancario Geral como Contrato de Conta Corrente

O "“Depésito” Bancario em sentido estrito e proprio como Contrato
Muatuo

Clausulas Contratuais Gerais e Operagdes Bancarias

Produtos e Servigos Financeiros
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Depdsitos a Ordem / Vista

Depositos a prazo

Letras de Cambio

Cobranca e Pagamento de Titulos

Transferéncias Automaticas de Fundos

Pagamentos de Titulos

Commercial Papers

Cobranca de Impostos e Taxas Publicas

Home/Office Banking, Remote Banking, Banco Virtual, Dinheiro de

Plastico

10. Cartdes Magnéticos
11.Cartdes de Débito — (Private Labels)
12.Cartdes de Crédito

13. CartOes Inteligentes

14. Cartao de Afinidade ou de Fidelizacao

15. Fundos Mutuos De Investimento

16.Fundo de Investimento Imobiliario — FII

17.Contas Garantidas



18.Desconto de Titulos

19.Financiamento de Capital de Tesouraria

20.Leasing (Tipos, Funcionamento, Bens)
21.Cartdes De Crédito

22.Instrumentos Financeiros Derivados. (Notas Minimas sobre o seu

Regime Juridico)

Garantias

1.
2.
3.
4.

Aval
Fianca
Penhor Mercantil

Hipoteca

O Risco de Crédito

1.
2.
3.
4.

Risco
Crédito
Risco de crédito

Gestao do risco de crédito

Acordos de Basileira

1.
2.
3.
4.

Acordo de Basileia I e II
Acordo de Basileia III
O Risco de Crédito no ambito do Acordo de Basileia III

Mecanismos de controlo e de regulagao

Abordagem Pratica as IC em Portugal - Estudo do Risco de Crédito em

Portugal

1.
2.
3.

Modelo de estudo
Risco de Crédito nas Instituicdes de Crédito (IC) em Portugal

Central de Responsabilidades de Crédito

A Recuperacao de Crédito

1.

A Recuperacao de Crédito - "Paradigma"

"Sabe Gerir 0 seu Tempo?"

Tempo como Recurso

1.
2.

Leis e Principios de Gestao do Tempo

Identificacdo de Caracteristicas Pessoais



3. Anadlise de Desperdicadores de Tempo

Planeamento na Gestao do Tempo

1. Determinar Metas e Objetivos

2. Definicao e Gestao de Prioridades

3. Elaboracao de planos detalhados, diarios e semanais
Técnicas de Gestao do Tempo

1. Organizagao do dia de trabalho
2. Controlo das interrupcoes e dos telefonemas
3. Utilizacdo da agenda como recurso estratégico

Organizacao do Trabalho - Trabalho em Equipa
1. Organizagao e Condugao de Reunides

Plano de Agao Pessoal



ANALISE ECONOMICA
FINANCEIRA & CREDITO
(BS)

Objetivos Gerais:

Com o aumento da complexidade do contexto financeiro, houve necessidade de
criar normas de aderéncia a realidade. Os bancos ndao sao excecao, exatamente
pela especificidade da sua atividade. Com esta formacao pretende-se que os
participantes identifiquem qual o tratamento nas principais operagdes bancarias
relacionadas com o “Crédito”, desde a “Analise” a “Recuperacao de Crédito”,

que refletem a especificidade da sua atividade.

Apresentar os conceitos basicos subjacentes a Analise Econdmica Financeira
com vista a Concessdo de Crédito, a fim de capacitar os participantes a
exercerem melhor suas atividades, melhorando assim a qualidade de trabalho

na area de Financiamentos.

Pretende-se, igualmente, salientar a importancia do “Gestor de Crédito”, desde
o Atendimento, dominando as Técnicas de Negociacao e Vendas associado ao
“saber fazer” inter-relacionando desde o Atendimento ao Cliente na Concessao

de Financiamento, até a Fase de Recuperacao de Crédito.
Objetivos Especificos:

No final do curso os participantes deverao ser capazes de:
o Identificar qual o tratamento contabilistico das principais operacoes
bancarias, que reflete a especificidade da sua atividade
e Compreender a importancia da Contabilidade como sistema de

informacao e gestao
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Duracao: 30 Horas
Conteudos Programaticos:

e Recolha de Dados Econdmico-Financeiros
e Analise Financeira a Curto Prazo

e Andlise Financeira a Médio e Longo Prazo
e Anadlise Econdmica

e Conclusoes da Analise Econdomico-Financeira



COMUNICACAO E
ATENDIMENTO AO
CLIENTE NA BANCA (BS)

Objetivos Gerais:

Pretende-se com esta acao de formacao que os formandos compreendam a
importancia da qualidade do servico prestado ao cliente e a imagem da

organizacao.

Ficarao igualmente aptos a comunicar de forma assertiva com os clientes,

utilizando diferentes técnicas e adequadas a realidades distintas.

A capacidade de aplicagdo de processos de inteligéncia emocional, serdo
igualmente abordados no sentido de dotar todos os formandos dos
conhecimentos técnicos subjacente a Exceléncia na Qualidade do Servico e no

desenvolvimento das competéncias comportamentais que a sustentam.
Objetivos Especificos:

No final deste modulo, os participantes deverao estar aptos a:
e Valorizar a imagem da Empresa
e Escolher as atitudes de comunicagao mais adequadas a cada situagao de
Atendimento
e Definir a funcdo de atendedor e as caracteristicas a ela associadas
o Identificar as competéncias técnicas e pedagdgicas adequadas a cada
modelo de Atendimento

e Selecionar diferentes atitudes e técnicas de comunicacao
Duracao: 30 Horas

Conteudos Programaticos:
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A

Comunicacao

1. O que é comunicar

2. A Comunicacao interna

3. A Comunicacao externa

4. Forca de vendas

A qualidade do Servigo

Conceitos de qualidade

A qualidade nos servigos, caracterizagao
Atributos da qualidade

Qualidade Obijetiva e subjetiva

A importancia de qualidade

Sugestodes e reclamagoes de clientes
Atendimento ao Cliente
Enquadramento da Funcao de Atendimento na Instituicao
Atendimento Interno

Atendimento ao cliente externo

Casos Praticos



GESTAO DO PATRIMONIO
(GFE)

Enquadramento:

A politica de avaliacdo e gestao do ativo fixo € particularmente relevante e
decisiva no valor global das empresas. Os elementos patrimoniais tangiveis,
intangiveis e de investimento, que a empresa utiliza na sua atividade, que se
mantém relativamente estaveis de exercicio para exercicio sem se destinarem a
ser vendidos, envolvem muitas responsabilidades significativas, pelo que a
tomada de decisbes sobre a politica daqueles investimentos devera caber
diretamente as Administragbes e devem ser apoiadas num sistema integrado

que facilite essas decisoes.
Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes com os conhecimentos necessarios para
compreender os mecanismos contabilisticos relacionados com as aquisicoes,
saidas e depreciagdes do ativo fixo e dotar os participantes de ferramentas

fundamentais da Gestao de Patriménio e Avaliagao de Ativos Fixos.
Objetivos Especificos:

No final deste curso os formandos deverao saber:
e Compreender o papel do ativo fixo numa dtica contabilistica e financeira
e Compreender a importancia da defesa do patrimdnio da empresa
e Compreender a importancia da prevencao
e Avaliar e analisar situacOes especificas relacionadas com a gestao dos
ativos
e Compreender o tratamento contabilistico internacionalmente

aconselhado



Avaliar qual a melhor forma de mensuragao dos ativos de forma que as
Demonstragdes Financeiras possam refletir de forma real e apropriada a
verdadeira situacao do Patrimdnio da empresa

Compreender a importancia de uma gestao eficaz ao nivel da gestao do
ativo fixo

Contabilizar as operagoes efetuadas com o ativo fixo da empresa
Otimizar a gestdo do ativo fixo através da implementacao de melhorias
na organizacao interna da empresa

Manter o registo do ativo fixo e gerar os mapas de amortizagoes

Duracao: A definir pelo Cliente

Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais dos servigos de contabilidade, controlo

de gestdo, "controllers" e publico em geral.

Contetldos Programaticos:

1.

Modulo I - Gestao do Patrimoénio

Patrimonio

. IAS 16 e o tratamento contabilistico dos ativos

. NCRF 7 e o tratamento contabilistico dos ativos

Tratamento Contabilistico

. Elaboracdo de Exercicios e Casos praticos

Modulo II - Gestao do Ativo Fixo

. Os Fluxos Financeiros
. Analise do Balanco

. A Formagao do Resultado

Os Fluxos de Tesouraria

. O Equilibrio Financeiro

. O impacto financeiro das agoes quotidianas






O BACKOFFICE DOS
SERVICOS BANCARIOS
(BS)

Objetivos Gerais:

Tanto em mercados maduros como emergentes o BackOffice das instituicOes &

alvo frequente e prioritario na melhoria da eficiéncia operativa.

Pretende-se com este curso dotar os seus participantes de competéncias
técnicas e comportamentais que conduzam a citada eficiéncia e qualidade do

Servigo.
Objetivos Especificos:

No final deste mddulo os formandos deverao:
e Conhecer fungOes, responsabilidades e tarefas do BackOffice
e Reconhecer o BackOffice como estrutura de suporte a atividade
comercial
e Reconhecer e saber realizar as principais operacdes de suporte bancario
e Reconhecer a necessidade de um servico de qualidade e a importancia

dos canais de comunicagao mais adequados
Duracgao: 30 Horas
Contetdos Programaticos:

e O BackOffice
1. Funcoes

2. Responsabilidades



3. Tarefas

O BackOffice como suporte do FrontOffice
1.

Gestdo de processos bancarios

Servigcos Multicanal

1. Atendimento ao cliente

Desenho

1.
2.
3.

Estruturais
Infra-estruturais

Integracao

Controlo

1.
2.
3.
4.

Feedback
Indicadores de desempenho
Definicao objetivos, metas e padrdes

Complementaridade

Operacoes

1. Produtos e servicos

2. Conceito e classificacao de produtos
3.
4
5

Conceito de servicos

. Categoria de servicos

. Caracteristicas dos servicos

Casos Praticos - Estudos de Caso



OPERACOES E PRATICAS
BANCARIAS (BS)

Objetivos Gerais:

Pretende-se com este curso dotar os seus participantes das competéncias

técnicas e comportamentais adequadas ao desenvolvimento das diferentes

operagbes e praticas bancarias, através da utilizacdo de ferramentas e

metodologias adequadas a cada operacao.

Objetivos Especificos:

No final do curso, os formandos deverao ser capazes de:

Acolher, informar e aconselhar os clientes sobre os produtos e servigos
bancarios e financeiros

Proceder a colocacdo de produtos bancarios e financeiros e apoiar os
clientes na utilizacao de canais alternativos

Efetuar operacdes bancarias correntes, nomeadamente, abertura e
movimentacdo de contas bancarias e operacdes do mercado financeiro
em acgoes, obrigacOes e outras

Realizar operacOes de compra e venda de moeda estrangeira e outras
relacionadas com cheques, letras e outros titulos de crédito

Efetuar operagdes de caixa, recebendo e distribuindo notas e moedas
contra apresentacao de documentos justificativos

Caracterizar os diferentes meios de pagamento, o seu funcionamento e
os elementos de seguranca associados

Identificar os sistemas de pagamento e 0s seus intervenientes
Reconhecer os instrumentos e transacdes do mercado financeiro

Descrever as operacOes bancarias internacionais e o seu funcionamento

Duracao: 30 Horas
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Conteudos Programaticos:

1.
2.

o A

A

Processamento de Operagoes
Operagoes passivas

Operacoes ativas

Operagdes Cambiais

Operacoes de Pagamento e Cobranca
Operacoes de Liquidacao Direta
Operagdes de Cobranga

Operagdes de Recebimento de fundos
Tesouraria - Operagoes em Caixa
Depositos

Transferéncias

Pedidos diversos (cheques, cartoes, etc.)
Operagdes de cobranca

Recebimentos de pagamentos de servigos



O CLIENTE BANCARIO
(BS)

Objetivos Gerais:

Antecipar e satisfazer as necessidades dos clientes, assegurando niveis de
rentabilidade satisfatorios, sdo os principios basilares que norteiam a atividade

da banca.

O objetivo deste mddulo é dotar os participantes de competéncias que lhe
permitam a melhor abordagem ao cliente bancario, através da utilizacdao de

ferramentas estratégicas.
Objetivos Especificos:

No final deste modulo os formandos deverao:
e Conhecer as especificidades da situacao do cliente
e Identificar os fatores que influenciam, e as fases que integram o
processo de compra
e Caracterizar os segmentos e as vantagens da segmentacao
e Interiorizar o processo de segmentacao na banca

e Conhecer as principais estratégias de abordagem do mercado
Duracao: 12 Horas
Contetdos Programaticos:

e O Cliente Bancario
1. O cliente a razao de ser da organizagao
e Andlise do Comportamento dos Clientes
1. Caracterizacao
2. Fatores que influenciam o comportamento dos clientes

e Segmentos de Mercado



1. Caracterizacao

2. A segmentacao na banca
Estratégias de Abordagem do Mercado
1. Caracterizacao

2. Marketing do cliente

3. Marketing do segmento

4. Marketing indiferenciado

Casos Praticos e Exercicios de Aplicacao de Conhecimentos



O

CREDITO BANCARIO

(BS)

Objetivos Gerais:

A experiéncia adquirida por uma experiéncia mais ou menos longa da atividade

crediticia €, sem dulvida, importante na tomada de decisdao. No entanto, a

formagdo dos agentes de crédito, sera mais eficaz pela formagdo, através da

transmissdao e sistematizacdo de algumas nogdes, conhecimentos, praticas,

métodos e procedimentos que, tradicionalmente, se adquiriam pela pratica ao

longo dos anos.

Resumindo os objetivos gerais deste modulo serdo:

Indiciar as nogdes gerais que baseiam a pratica da concessado de crédito
Abordar a postura que a atividade crediticia devera assumir face a um
mercado liberalizado e global

Sistematizar os conceitos tedricos e as regras praticas que caracterizam
o percurso de preparacao da tomada de decisdo no ambito da
concessao de crédito, socorrendo-se do método de casos para
simulagao de situagoes reais

Enquadrar os condicionalismos impostos pela politica macroeconémica
nacional ao acesso ao crédito e a capacidade e condicOes da sua
concessao

Cumprimento das normas de supervisao

Objetivos Especificos:

No final deste modulo os formandos deverao:

Identificar os meios e instrumentos adequados a satisfacdo das reais

necessidades de crédito dos clientes
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Preparar e tomar decisdes no ambito da atividade crediticia com uma
correta avaliagao do risco envolvido, salvaguardando valores de utilidade
econOmica, rentabilidade e seguranca

Entender o impacto das decisdes, emanadas das competentes
autoridades monetdarias e financeiras, na esfera do uso do crédito
bancario

Seguir a politica crediticia da instituicao bancaria

Duracao: 30 Horas

Contetldos Programaticos:

Crédito - Uma troca prolongada no Tempo

1. O crédito

2. O crédito bancario

Modalidades de Crédito Bancario

1. Modalidades de crédito - Caraterizagdo

2. A necessidade de definicdo de uma politica de crédito
As principais Operagbes de Crédito

1. Crédito por desembolso

2. O crédito por assinatura

Necessidade de Definicdo Estratégica quanto ao Crédito
1. A necessidade de planeamento estratégico

2. Segmentacao de mercados

A Preparacao / Decisdao do Crédito Bancario

1. A preparacao do crédito

2. Avaliacao e analise de risco de cliente/operagao

3. A decisdo do crédito

Casos Praticos



INOVACAO E
ORIENTACAO AO CLIENTE
(BS)

Objetivos Gerais:

Nos ultimos anos as instituicdes financeiras tem desenvolvido esforcos na
adogao de modelos de atendimento segmentados tendo em vista a melhoria da

experiéncia dos clientes sua fidelizacdo, retencao e nova angariacao.

Pretende-se com este curso garantir uma atuacao “segmentada e orientada ao
cliente”, tendo em vista um modelo de relacionamento contemplando requisitos

fundamentais.
Objetivos Especificos:

Otimizacao do modelo de relacionamento tendo em conta os grandes eixos de

atuacao do banco.
Duracao: 12 Horas
Conteuidos Programaticos:

e Proposta de Valor
1. Oferta de produtos e servicos
e Estratégia da Distribuicao
1. Preco versus qualidade - oferta versus servico
2. Novos canais de distribuicao
e Dinamizacao Comercial
1. Padronizagao do processo de vendas
2. Reforcos do tempo para vendas

3. Garantias de qualidade



4. Tangibilizacdo das oportunidades de negdcio

5. Monitorizagao



GESTAO EFICAZ DE
COBRANCAS E
RECUPERACAO DE
CREDITO (BS)

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os Profissionais dos conhecimentos técnicos e

comportamentais que lhe permitam aumentar a eficacia na gestao dos

processos de cobrancgas, de forma a recuperar créditos e atrasos de pagamento

dos seus Clientes .

Objetivos Especificos:

No final do presente mddulo os formandos deverao ser capazes de:

Distinguir a segmentacao de clientes e as metodologias a aplicar a cada
segmento

Definir e caracterizar o crédito vencido e mora e reconhecer a
possibilidade de acionar garantias

Distinguir cobranga preventiva de cobranga reativa e aplicar as diferentes
ferramentas e metodologias

Saber preparar e estabelecer o melhor contacto com o cliente em mora
ou com crédito vencido com vista a sua cobrabilidade

Saber utilizar as ferramentas para a obtencao de um acordo vantajoso
Saber o enquadramento juridico/legal da cobranca judicial e saber definir

com clareza o momento de a acionar

Duracao: 30 Horas



Conteudos Programaticos:

e O Cliente Bancario

1.
2.

O cliente particular

O cliente Empresarial/institucional

e Nocao de Crédito Vencido

1.
2.

Definicdes e conceito de crédito vencido

As garantias contratuais reais e pessoais

e O Processo da Cobranga

1.
2.

A Cobranca preventiva

A Cobranga reativa

e Segmentagao de Clientes

1.
2.

Método ABC
Método 80/20

e Contactos com Cliente em Mora

1.

o U kW

Tipos de contacto

Definicao de objetivos de contacto
A ficha do cliente

Timings

Métodos

Assertividade e empatia

e A Cobranca Judicial

1.

2. A decisao de iniciar o processo de cobranca judicial

Legislacdo de suporte a cobranca judicial



FISCALIDADE APLICADA -
GESTAO E PLANEAMENTO
(FCF)

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes dos conhecimentos necessarios ao
tratamento fiscal dos documentos da empresa, no sentido de realizar um

correto planeamento da fiscalidade.

Objetivos Especificos:
No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:

e Conhecer os principios e critérios na aplicacdo do IVA: identificar as
operagles, enquadra-las para efeitos de tributagdo e deducdo do
imposto e conhecer os requisitos dos documentos e as consequéncias

do nao cumprimento

e Identificar os principais procedimentos relativos ao IRS na ética da

empresa

e Aquisicdo de conhecimentos na area fiscal que permitem realizar um

correto planeamento da fiscalidade

e Compreender os conceitos, disposicoes e regras basicas aplicadas no
ambito do IRC

e Conhecer os regimes do trabalho independente

e Processamento e tratamento de documentagdo de outros gastos com

pessoal
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Duracao: 30 Horas

Destinatarios: Este curso destina-se aos profissionais.



TECNICAS DE
NEGOCIACAO NA
COBRANCA (GEO)

Enquadramento:

Cobrar é hoje uma tarefa muito dificil e requer um cuidado especial para ser
concretizada rapidamente e com éxito. O contacto telefénico permite
acompanhar o processo e é utilizado para realizar a cobranca em tempo Uutil.
Quem executa esta tarefa tem que estar munido das técnicas comportamentais

para persuadir o Devedor a pagar sem recorrer a via judicial.
Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os formandos de conhecimentos técnicos e
comportamentais que lhe permitam recuperar e negociar créditos, capitalizando

o esforco envolvido.

Objetivos Especificos:

No final deste Curso os participantes deverao ser capazes de:
e Estabelecer uma relacdo de confianga com o cliente no primeiro contacto
e Saber argumentar de forma persuasiva e sem agressividade

e  Adquirir técnicas e procedimentos adequados para enfrentar situacdes de conflito com o

cliente

e Desenvolver uma mentalidade e capacidades de negociacao orientada para a obtencao

de compromissos favoraveis

e Construir estratégias convincentes de negociacdo para encontrar solugdes equilibradas

para cada parte

Duracao: 18 Horas



Destinatarios:

Secretarias e pessoal administrativo dos Servicos de Contabilidade, Financas,

Gestao e Publico em Geral.

Este curso ndo apresenta requisitos de acesso.

Conteudos Programaticos:

S L T o

e
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O Processo Negocial

Conhecer o alvo: o perfil e histérico do cliente

Obijetivos e limites minimos para a negociacao

Escolher o tipo de abordagem em fungao do cliente
Diagnosticar a capacidade de liquidacao do cliente
Conduzir a negociacao

Obter compromissos

Capacidade de persuasao

As perguntas: técnica de abordagem e de controlo do didlogo
Conduzir o interlocutor pelo poder persuasivo das questoes
A reformulacao

Argumentacao ‘positiva’ e argumentos de pressao
Estabelecer o Contrato e Iniciar a Negociagao

A argumentagao como meio de evitar as concessoes
Taticas manipulativas

Negociagao cooperativa

Negociacao competitiva

Didlogos para obter e partilhar informacao

Controlar o desenrolar da negociacao

Argumentacdo persuasiva para apoiar as propostas e contrapropostas

Técnicas e procedimentos de pré-fecho

Explicitar o acordo alcangado



CONTABILIDADE,
FINANCAS & AUDITORIA
FINANCEIRA (FCF)

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes de competéncias e conhecimentos de

anadlise e teoria financeira, visando respetivamente “traduzir” a informacao

contabilistica e extra-contabilistica em informagao econdmico-financeira e

compreender as finangas da empresa.

Objetivos Especificos:

No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:

Compreender e construir mapas contabilisticos e financeiros das suas

organizacoes

Compreender as caracteristicas de ativos, passivos, capital e reservas, e

operagoes de apuramento dos resultados

Compreender a importancia da informagdo financeira como suporte a

decisao
Avaliar a capacidade financeira e a capacidade econémica

Conhecer as caracteristicas da Gestao Financeira e Demonstracoes

Financeiras Previsionais
Conhecer os principais métodos de avaliacdo de empresas

Compreender a importancia dos fundamentos e principios de auditoria e

perceber a sua utilidade

Dominar os conceitos e técnicas de auditoria
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e Avaliar o sistema de controlo interno de uma empresa

e Perceber os obijetivos, riscos e procedimentos de uma auditoria as areas

funcionais

e Criar os documentos demonstrativos do trabalho de auditoria efetuado

Duracao: 30 Horas

Destinatarios:

Este curso destina-se a todos os profissionais que queriam desenvolver as suas

competéncias ao nivel da contabilidade, finangas e auditoria.
Contetdos Programaticos:
Mddulos I -O Plano Geral de Contabilidade

e Enquadramento Geral

e A Preparacao das Demonstragdes Financeiras
e Ativos e Passivos

e Operacdes de Apuramento dos Resultados

e Exercicios Praticos
Mddulo II - Finangas

e A Informagdo Financeira como Suporte a Decisao

e A Capacidade Financeira e a Capacidade Econdmica
e A Gestao Financeira

e Demonstracdes Financeiras Previsionais (DF'P)

e Introducao ao Estudo da Avaliacao de Empresas
Mddulo III - Auditoria Financeira

e Fundamentos de Auditoria

e A Avaliagao do Risco em Auditoria

e Desenvolvimento da Abordagem de Auditoria
e Auditoria as Areas Operacionais

e As Conclusdes da Auditoria

e Prevencao e Detecao de Fraudes e Erros



ELABORACAO DE PLANOS
E RELATORIOS DE
ATIVIDADES (AP)

Objetivos Gerais:

O quadro juridico da reforma da administracdo publica reforca e sofistica o
sistema integrado de gestdao dos servicos publicos. Neste ambito, a lei do
SIADAP constitui a ancora deste sistema, a qual prevé a coeréncia entre os
diferentes instrumentos de gestdo na Administragdo Publica. Entre estes
instrumentos, destacam-se o plano e relatério de atividades do servico, com
novos desafios para a sua elaboracdo. E objetivo deste curso dotar os seus

participantes de competéncias para a sua elaboragdo e acompanhamento.
Objetivos Especificos:

No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:

e Desenvolver uma compreensao global do novo modelo integrado de

gestdo publica

e Saber como construir o Plano de Atividades em articulagao com o QUAR,
o Orcamento e o Mapa de Pessoal

e Saber como construir o Relatorio de Atividades
Duracgao: 12 Horas
Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais que necessitam de elaborar planos e

relatdrios de atividades bem como a outros profissionais.

Este curso nao apresenta requisitos de acesso.
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Conteudos Programaticos:

e Elaboracao do Plano de Atividade

1.
2.
3.

4

Légica e estrutura do Plano de Atividades
Programacao de atividades
Recursos e orgamentacao de atividades

. Construcao articulada do Mapa de Pessoal

e Sistema de Monitorizacao

1
2

. Processo de monitorizacao

. Elaboracado de relatérios de monitorizagao

o Elaboracdo do Relatdrio de Atividades

1.

2
3
4.
5

Ldgica e estrutura do Relatdrio de Atividades

. Prestacao de contas: execucao de atividades e recursos planeados

. Construcao articulada do Relatério de Autoavaliagdo do servico
Articulagdo com o Relatorio Sintético do dirigente maximo do servigo

. Articulacao com o Balango Social do servigo



ELABORACAO DE MAPAS
DE PESSOAL (RHA)

Objetivos Gerais:

O curso visa dar resposta a necessidades de formacao de trabalhadores da
Administracao Publica que exercem fungdes no ambito da gestdo de recursos
humanos ou que pretendem inteirar-se das regras de constituicdo do Mapa de
Pessoal.

Objetivos Especificos:
No final deste curso, os formandos deverao ser capazes de:

e Compreender o enquadramento da Gestdao de Recursos Humanos com
base nos Mapas de Pessoal

e Adquirir capacidades técnicas para procederem ao planeamento de

recursos humanos
e Ter capacidade de elaboragao de um Mapa de Pessoal
Duracgao: 12 Horas
Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais que necessitam de elaborar mapas de
pessoal bem como a todos os profissionais em geral.

Este curso ndo apresenta requisitos de acesso.
Contetdos Programaticos:

e Do Quadro de Pessoal ao Mapa de Pessoal
e Elaboracao do Mapa de Pessoal

e Exercicio Pratico



CONTABILIDADE,
FISCALIDAD E FINANCAS
EM ANGOLA (CE-GFE)

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes dos conhecimentos relativos ao
processamento de salarios nomeadamente no que concerne a Contabilidade,

Fiscalidade e Finangas em Angola.
Duracao: 30 Horas
Conteuidos Programaticos:

e Introducao
e Contabilidade Geral
e Fiscalidade Angolana

e Finangas



IMPOSTO SOBRE OS
RENDIMENTOS DO
TRABALHO EM
ANGOLA(CE-GFE)

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes dos conhecimentos relativos ao
processamento de salarios nomeadamente no que concerne ao Imposto sobre
os Rendimentos do Trabalho (IRT), desde a sua base de incidéncia, passando
pelo grupo de tributagdo e matéria coletavel, assim como as obrigacOes,

direitos e deveres para com a seguranga social.
Objetivos Especificos:
o Definir as bases de incidéncia do imposto e as suas limitacdes
e Caracterizar os grupos de tributagao
o Identificar a matéria coletavel
e Reconhecer os rendimentos sujeitos a IRT e os isentos

e Reconhecer e aplicar as respetivas taxas e limitagoes

Identificar os rendimentos sujeitos a seguranca social e respetivas taxas
Duracao: 30 Horas
Conteudos Programaticos:

e Introducao
e Quem esta Sujeito ao IRT

e Grupos de Tributacao



Matéria Coletavel



PREVENCAO DO
BRANQUEAMENTO DE
CAPITAIS E
FINANCIAMENTO DO
TERRORISMO (CE-BS)

BANCA

Objetivos Gerais:

Com o aumento da complexidade do contexto financeiro, houve necessidade de
criar normas de aderéncia a realidade. Os bancos ndo sdo excecao, exatamente
pela especificidade da sua atividade. Com esta formacao pretende-se que os
participantes identifiquem quais os procedimentos com a implementagao de
procedimentos em relacao a "Prevencdo do Branqueamento de Capitais e do

Financiamento do Terrorismo".
Objetivos Especificos:

No final do curso os participantes deverao ser capazes de:
e Interpretar os requisitos legais e regulamentares

e Implementar procedimentos com foco em medidas de prevengao ao

tema
e Saber atuar em casos efetivos detetados

Duracao: 12 Horas



Destinatarios:

Quadros e Colaboradores do Banco de instituicdes financeiras sob a supervisao

do Banco Nacional de Angola, nos termos do disposto no artigo 3.2 e 5.9 da Lei

n.° 13/05, de 30 de Setembro — Lei das Instituicdes Financeiras, assumindo

especial incidéncia relativamente as instituicOes financeiras bancarias.

Conteudos Programaticos:

Introducao

Enquadramento Legal e Regulamentar

Abordagem ao Programa de Prevencao de BC e de FT
Medidas de Diligéncia

Clientes inaceitaveis

Comunicagdes a Unidade de Informacao Financeira



Gestao de Projectos

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os formandos de técnicas de planeamento e estruturagao
de projetos, bem como dos conhecimentos necessarios para implementar e

acompanhar as diferentes fases de um projeto.
Objetivos Especificos:
No final deste curso os formandos deverao ser capazes de:

e Identificar as competéncias necessarias para gerir de forma eficaz um

projeto

e Saber estruturar e planear um projeto

e Saber adotar uma forma de trabalho "orientada para projetos”

o Definir objetivos realistas e mensuraveis para os projetos

e Saber estimar custos e timings para as diferentes etapas do projeto

e Utilizar as melhores técnicas e metodologias

e Utilizar as "work breakdown structures"

e Gerir um projeto ao longo do seu ciclo de vida

e Criar e utilizar sistemas de monitorizacao e controlo dos projetos
Duracao: 40 horas
Destinatarios:
Este curso destina-se a todos os profissionais envolvidos na gestao de projetos.
Conteuidos Programaticos:

e Conceitos e fundamentos de Gestao de Projetos
o Fatores empresariais e técnicas aplicadas a gestao de projetos

e O Gestor de Projetos e a constituicao da equipa do projeto
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Planeamento e Organizacao de Projetos

Técnicas de planificacdo (organograma de tarefas)
Planeamento da gestao do risco do projeto
Gestao dos custos

Gestao da Qualidade



MINI-MBA'S




MINI-MBA DE GESTAO

Objetivos Gerais:

Em virtude da escassez de tempo, que todos os executivos sentem, no seu dia-
a-dia, e ndo ser possivel para muitos despenderem 1 ano a tirar um MBA, o
objetivo deste curso &, de forma intensiva e eficaz, transmitir aos participantes
conceitos basicos e imprescindiveis ao bom funcionamento das principais areas

funcionais das empresas.
Objetivos Especificos:
No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:

e Dominar principios basicos de gestdao aplicados, nas empresas, nas
areas de Estratégia, Economia, Recursos Humanos, Banca e
Contabilidade, Finangas, Marketing, Gestao e Liderancga

e Preparar, adequadamente, a tomada de decisdes

e Comunicar eficazmente com todos os niveis da organizacao

e Alinhar os objetivos operacionais com os objetivos de negdcio

e Criar e gerir valor para a empresa e para 0s acionistas
Duracgao: 60 horas
Destinatarios:

Este Curso é destinado a todos os Gestores que queiram ganhar ou reforcar
conhecimentos e competéncias nas varias areas funcionais de gestdao de uma

Organizacao, usualmente cobertas em programas de MBA’s.

Contetdos Programaticos:

Estratégia Empresarial: Principios e Opcoes
O que é a Estratégia?

Analise do contexto de negdcio

weono=

A procura da antecipacao do futuro



won o=

A N

A

©® N O v s

N o s~ W=

Anadlise SWOT

Anadlise da Cadeia de Valor

Estratégias Genéricas

Estratégias Alternativas

Da estratégia a acdo — como implementar no terreno a estratégia
predefinida

Recursos Humanos

Principios basicos de Recursos Humanos
Desenvolvimento de Recursos Humanos
Administracao de Pessoas e de Recursos Humanos
Finangas e Economia

A “linguagem” financeira

Operagdes Financeiras: custos e proveitos
Planeamento Financeiro

Anadlise de Projetos de Investimento

Criacao de Valor para a empresa e para 0s acionistas
Contabilidade e Reporting Contabilistico
Contabilidade — Conceitos basicos, principios e impacto no reporting
financeiro

Regras Contabilisticas

“Key financial statements”

O processo contabilistico — das transagdes ao fecho das contas
Relatdrios Anuais e Reporting

Anadlise da Evolucao Financeira da empresa
Marketing

O que é o marketing?

Focus no Cliente

O Ciclo da Compra

Plano de Marketing e sua analise

Desafios e tendéncias no Marketing

Marketing Mix (marketing operacional)

Marketing Estratégico e Estratégias de Marketing



Management and Leadership

As FuncOes Basicas de Gestao
Principios chave da Lideranca
Entender o Contexto Organizacional
Valores, Cultura e Etica

Gestao da Mudanca

A T o

Focus nos resultados

Operacdes de Crédito Documentario
Operagdes de Pagamento e Cobranca
Operacoes de Liquidacao Direta
Operagdes de Cobranca

Remessa Documentaria

Operacdes Documentarias
Caracterizacao do Crédito Documentario
Forma e notificacao de Crédito

Circuito de Crédito Documentario de Importagao

W ©® NSO UV A W=

Fase de Emissao/Notificacdo/Confirmagao

10.Fase de Apresentacao Documentos/Negociacao/Aceite/Pagamento
11.Regras e usos Uniformes dos Créditos Documentarios

12.0peracoes de Financiamento Internacional: Crédito por Desembolso;

Crédito por Assinatura e Tipos e caracterizagao das garantias



MINI-MBA DE
ESPECIALIZACAO DE
GESTAO DE PROJETOS DE
AUDITORIA BANCARIA

Objetivos Gerais:

Nos Ultimos anos, em consequéncia da globalizacdo, do acréscimo de
concorréncia e de exigéncias de simplificacdo processual e operativa, as
condigdes de funcionamento dos Bancos tém mudado de forma significativa.

Todavia, essas mudancas nem sempre ocorreram de forma linear e segura.

Neste contexto de mudanca, torna-se ainda mais necessario que os Bancos
disponham de Auditores Internos persistentes, preparados, objetivos e
imparciais. Acima de tudo, torna-se necessario que a Auditoria Interna seja
atuante e que seja capaz de desenvolver uma atividade efetiva nos dominios da

verificagao processual, do aconselhamento e da consultoria.

O curso visa proporcionar uma visao alargada e abrangente da funcao, facultar
ensinamentos essenciais para uma evolucao sustentada da carreira e, acima de
tudo, preocupa-se em facultar exemplos concretos que ajudam a identificar e a
prevenir os excessos/erros de avaliacao/julgamento que podem desvirtuar

atuacao e a imagem da Auditoria Interna.
Objetivos Especificos:

e Sensibilizar os participantes para a importancia da Auditoria Interna
Bancaria, enquanto 6rgao que ajuda a melhorar o controlo e o

funcionamento da empresa, que executa uma atividade de que deve
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resultar valor acrescentado e que contribui para a diminuicao do risco e
para a credibilidade e imagem das instituicOes perante os seus clientes
Transmitir conceitos, principios, técnicas, praticas e procedimentos de
suporte @ acao global do Departamento de Auditoria (organizacao
interna, estratégicas de atuagdo, preparacdo dos auditores,
“ferramentas” de trabalho mais usuais, regras de atuacao no terreno e
cuidados basicos na elaboracdo de relatérios, etc.)

Proporcionar a revisao e o aprofundamento de conhecimentos nos
dominios do controlo interno, da gestdo de riscos, da governanca
corporativa, das normas de auditoria e da relagao com os auditados
Contribuir para a melhoria dos atuais processos e procedimentos de
trabalho do Departamento de Auditoria, na sequéncia da confrontagdo
com outras abordagens e metodologias de atuagao, o que pode
propiciar a adocao de novas formas de intervengao (mais consistentes,
suportadas e uniformes)

Ajudar os formandos a entenderem a necessidade de atuarem de forma
pré-ativa e profilatica e a potenciarem as vantagens decorrentes da
promocao de uma a imagem positiva da Auditoria, de primarem pela

qualidade dos relatdrios e de acrescentarem valor para a organizagao

Duracao: 50 Horas

Destinatarios:

Todos os profissionais envolvidos na Auditoria de Instituicdes Financeiras.

Auditores que ambicionem alargar e/ou aprofundar os seus
conhecimentos nesta area expandindo os seus horizontes profissionais
Auditores Bancarios e Informaticos em inicio de carreira

Funcionarios Bancarios com responsabilidades ao nivel do Controlo
Interno

Informaticos com atividades de suporte informatico a Auditoria Interna
Responsaveis por Areas Operacionais/Operativas (melhorar o

entendimento da funcao Auditoria Interna)
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e Outras Funcdes Técnicas que impliguem conhecimentos no dominio da

Auditoria Interna
Perfil de saida:
Todos os formandos tém direito a um certificado de participagdo no MINI-MBA.

Adicionalmente e sem qualquer custo acrescido, podem submeter-se a um
exame de avaliacdo no final do curso. Esta opcao é facultativa e apods
aprovacao, os participantes recebem um certificado de "Aprovado no Exame de
Avaliacdo". Este certificado proporciona acesso a equivaléncias académicas de
cadeiras a nivel superior de uma Licenciatura ou Mestrado de acordo com a

universidade escolhida pelo aluno.
Pré-Requisitos:

Alguma experiéncia comprovada enquanto Auditores Internos ou Gestores
Bancarios e / ou conhecimentos sdlidos na area ou Conhecimentos técnicos em

auditoria interna.
Contetdos Programaticos:

e Modulo 0 - Abertura

Mddulo I - Enquadramento da auditoria interna Bancaria

Evolucdo Histdrica da Auditoria

A Auditoria Interna

W=

Situacao Atual no Mercado Bancario
e MdAdulo II - Caraterizacdo Geral da auditoria interna Bancaria

1. Objetivos e Requisitos da Auditoria Interna Bancaria

2. Auditoria Interna VS Inspecao

3. Alcance Organizacional da Auditoria Interna

4. Especificidade e Complementaridade da Auditoria Interna
5. Colaboragdo com os Orgdos de Fiscalizacdo e Supervisdo
6. Prevencao VS Detecao de Fraudes

7. Branqueamento de Capitais
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Mddulo III - Gestao de Projeto de Funcionamento da Direcao de
Auditoria

A Importéancia do Controlo Interno e a Avaliacdo da sua
Operacionalidade

Documentacao dos Fluxos de Informacao

Questionarios de Controlo Interno

Programas de Trabalho

Ferramentas Informaticas Auxiliares

Bases de Selecdo e Técnicas de Amostragem

Circularizacao

Documentagao do Trabalho

Relatodrios de Auditoria

Mddulo IV - Fungdes e Gestao de Projetos de Auditoria Interna Bancaria
Gestao de Projetos de Auditoria aos Balcoes

Gestao de Projetos de Auditoria nos Servigos Centrais

Gestdo de Projetos de Auditoria Informatica

Gestdo de Projetos de Auditoria a Distancia

Gestao de Projetos de follow-up

Mddulo V - Normas Internacionais para a Pratica Profissional de
Auditoria Interna e Codigo de Etica

Normas de Atributos

Normas de Desempenho

Cédigo de Etica do Auditor Interno

Mddulo VI - Introdugdo a Gestao de Riscos

Processo de Gestao do Risco operacional (Basileia II e III)

Processo de Gestao de Riscos Corporativos (ERM — COSO 1I)
Responsabilidades da Auditoria Interna no Dominio da Gestdo de Riscos

Modulo VII - Encerramento



MINI-MBA GESTAO
BANCARIA

Enquadramento:

Em virtude da escassez de tempo, que todos os executivos sentem, no seu dia-

a-dia, e ndo ser possivel para muitos despenderem 1 ano a tirar um MBA, foi

criado este Mini MBA que ira transmitir os conhecimentos essenciais e

imprescindiveis sobre o tema.

Objetivos Gerais:

Proporcionar aos participantes um conjunto de informagdes que lhes permitam

ter uma perspetiva de enquadramento global da atividade bancaria no sistema

financeiro; conhecer as formas e estruturas de organizacao de um banco e

familiarizar com as principais operagdes e produtos bancarios.

Objetivos Especificos:

No final da acao os participantes deverao ser capazes de:

Reconhecer a organizacao e estratégias do negdcio bancario

Diferenciar os produtos bancarios e financeiros

Compreender as especificidades da relacao com os clientes do servico
bancario

Melhorar as suas competéncias relacionais/comerciais com o cliente
bancario

Identificar os tipos e especificidades do crédito bancario

Identificar a importancia de uma correta gestdao dos agregados ativos
Identificar os estilos de lideranca adequados ao sucesso na gestao

bancaria

Duracao: 40 Horas



Destinatarios:

Este

curso destina-se a todos os profissionais envolvidos e com

responsabilidades na atividade bancdaria, nomeadamente, Gestores Bancarios e

Quadros Técnicos mas também aos restantes profissionais envolvidos neste

processo.

Conteudos Programaticos:
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Mddulo I - Estratégia e Gestao do Negdcio Bancario
Estratégia e Gestdo do Negdcio Bancario

A organizagao do Sistema Financeiro e o papel das Entidades Bancarias
A estrutura da Industria Bancaria

Modulo II - Operagdes e Produtos Bancarios

A caracterizacao geral das principais operagbes bancarias

Os produtos bancarios e financeiros

O Crédito Bancario

Modulo III - Marketing Bancario e Gestao de Valor de Cliente
Marketing bancario e a orientacdo para o Cliente

A Gestdo de valor do Cliente Bancario

A qualidade na prestacado de servigos bancarios

Mddulo IV - A Banca nos Mercados Internacionais

A atividade bancaria em mercados internacionais
Caracterizagao e funcionamento das OperagOes Internacionais

Modulo V - O Papel da Lideranca na Atividade Bancaria

. A funcdo "gestor" e a funcdo "lider" na atividade bancaria

. Conclus0es e sintese da acao



MINI-MBA CONTROLO DE
GESTAO E PERFORMANCE

CERTIFICACAO CORPORATE

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que

permitam compreender e aplicar as estratégias necessarias a um sistema de

controlo de gestao e de maximizagao da performance nas organizagoes.

Objetivos Especificos:

No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:

Perceber a importancia do papel do controlo de gestdo na organizagao
Perceber a importancia da implementacdo de um sistema de controlo de
gestdo adequado as necessidades da organizagao

Compreender os principais conceitos contabilisticos e financeiros para o
eficaz controlo de gestao

Compreender a importancia do reporte financeiro na gestao da empresa
Estruturar o processo de orcamentacdao e compreender a sua
importancia para a implementacao da estratégia da empresa
Implementar sistema de controlo da execucao orgamental, analise de
desvios e medidas mitigadoras

Diagnosticar a necessidade de adogao de um Balanced Scorecard
Elaborar os planos de formagao, desenvolvimento, implementacao,
comunicagao e selecao de iniciativas para um Balanced Scorecard

Saber aplicar um sistema de controlo de gestdo adequado as

necessidades do profissional

Duracao: 60 Horas
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Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais com fungdes de administracao, direcao

de todas as areas organizacionais, estrategas, analistas e outros quadros com

responsabilidades ao nivel da gestdo e da melhoria da performance

organizacional.

Conteudos Programaticos:

Modulo I - Controlo de Gestao
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Principais Conceitos sobre Controlo de Gestao
Definicao e principios de Controlo de Gestdo
O Processo de Controlo de Gestao

A implementacao do Controlo de Gestao
Ferramentas de Controlo de Gestao

O Planeamento Estratégico

O Planeamento Operacional

O Orcamento da Empresa

A Contabilidade Analitica

O Controlo Orgamental

“Tableau de bord” / "Balanced Scorecard”
Estrutura Organizacional e Mensuragao da Atividade da Empresa
Organizacao responsavel

Estrutura Organizacional

Precos de Transferéncia Internos

A Avaliagao do Desempenho

Utilizacdo de critérios econdmico-financeiros
Caracteristicas dos critérios

Tipos de Critérios a utilizar

Rendibilidade e Criagao de Valor

Concecao e Implementacao do Sistema de Controlo de Gestao
Identificacao das necessidades da empresa
Selecao das ferramentas mais importantes

Identificar as areas chave
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Plano de acao do Controlo de Gestao

Mddulo II - Enquadramento Contabilistico e Financeiro
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Compreender o Balanco e a Demonstracao de Resultados

Rever os principios contabilisticos

A Elaboracao da informacao financeira

Os limites deste tipo de informacao

A Estrutura, a Politica e a Gestao Financeira da Empresa

Componentes da estrutura financeira: Fundo de Maneio, Necessidades
de FM, Tesouraria 2.2. Racios de estrutura, de endividamento e de
tesouraria

As crises de tesouraria e as solugdes associadas

Anadlise Financeira

fndices financeiros ndo operacionais

Indices financeiros operacionais

indices financeiros globais

Estudo de casos

Rentabilidade dos Projetos de Investimento

Tipologias de Investimentos

Avaliacao de projetos

Anadlise do risco em projetos de investimento

Orgamentos e Quadros de Indicadores de Gestao

Controlar a sua atividade

Elaborar o seu orcamento

Os diferentes orcamentos. A consolidacdo e a sintese das propostas
orcamentais

Construir um quadro de indicadores

5. Acompanhar os resultados, medir e analisar os desvios e identificar as

causas
Planos de acao

Controle e fiscalizacao orcamental

Mddulo III - Reporting Financeiro e Gestao
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Reporting Financeiro

O planeamento estratégico e o reporting financeiro

Os destinatarios do reporting financeiro

O reporting financeiro como instrumento de gestao e controlo
Processo de Orcamentacao Anual

Preparagao do processo de orgamento

Ciclo de orcamento anual e plurianual

Fiabilidade, relevancia e controlo como drivers do processo
Objetivos estratégicos e objetivos operacionais

Outputs do processo de orgamento

O orgamento e a gestao de tesouraria

Acompanhamento da Execucao do Orcamento

A importancia do processo de acompanhamento e controlo
A conta de resultados versus execucao financeira
Identificacdao e analise de desvios orcamentais

Modelos de Reporting Financeiro

1. Seleccao e avaliagao de indicadores de reporting
2.
3

. Indicadores e avaliagao da performance financeira

Execucao orcamental e gestdo de tesouraria

Mddulo IV - Gestdo Estratégica e Balanced Scorecard

Gestao Estratégica e Balanced Scorecard (BSC)

1. A abordagem metodoldgica a Gestdo Estratégica
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—

Diagnostico de Necessidades

Diagnostico de necessidades

Constituicao da equipa de BSC e programa de formacgao
Programa de desenvolvimento do BSC

Alinhamento da organizagao com o BSC

Comunicacao e Implementacao de Um BSC

Plano de implementacao

Técnicas e plano de comunicagao



MINI-MBA PLANEAMENTO
E GESTAO ORCAMENTAL

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que

permitam compreender e aplicar as estratégias necessarias a um sistema de

planeamento e gestdo orcamental, que minimize os riscos e potencie a

performance nas organizagoes.

Objetivos Especificos:

No final deste curso, os participantes deverao ser capazes de:

Dominar o processo de preparacao e planeamento orcamental

Decidir objetivos e conhecer os custos a considerar

Identificar novos projetos e fazer incidir os seus valores nos orgamentos
Relacionar a gestao orcamental e gestao global

Identificar as caracteristicas de um orcamento

Elaborar o orcamento de uma empresa, em funcao dos objetivos
definidos

Analisar os desvios orcamentais

Implementar sistema de controlo da execucao orgamental, analise de
desvios e medidas mitigadoras

Compreender a importancia do Balanced Scorecard e do Tableau de
Bord

Entender os principais riscos empresariais

Compreender a importancia do reporte financeiro na gestao da empresa
Saber aplicar um sistema de controlo de gestdo adequado as

necessidades do profissional

Duracao: 60 Horas
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Destinatarios:

Este curso destina-se aos profissionais com funcoes de administracao e diregao

de todas as dareas organizacionais, estrategas, técnicos, analistas e outros

quadros com responsabilidades ao nivel do planeamento, gestao orcamental,

controlo de gestao, controlo dos riscos € da melhoria da performance

organizacional.

Conteudos Programaticos:

Modulo I - Planeamento

O Planeamento

1. O Planeamento Estratégico
2.

O Planeamento Operacional

O Processo de Preparagao e Planeamento Orgamental

1. Pesquisar e tratar a informacgao
2.
3

. Novos produtos, novos servicos e novas atividades a desenvolver

Selecionar a informagao util e verificar da sua performance

Mddulo II - Gestdo Orcamental

i AN
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A Gestao Orgamental Como Instrumento de Gestao
O papel do orcamento na gestao

Conceitos e finalidades

Objetivos

Dificuldades do processo orcamental

A Criacao do Orcamento

Objetivos estratégicos e objetivos operacionais
Obijetivos quantitativos e qualificativos
Elementos a considerar

Etapas do processo orcamental

Elaboracao orgamental

Os Novos Investimentos

Incluir os novos projetos

Prever e fazer incidir nos orcamentos
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Controlo Orcamental

Técnicas de controlo orgamental

Analise e avaliacdo aos desvios

Limitagdes ao controlo orcamental

ProjecOes das analises efetuadas

Negociar e Defender o Orcamento

Apresentar um orgamento coerente

Preparar-se para a defesa do seu orcamento

Negociar e discutir o orcamento

Controlo, Acompanhamento e Monitorizagao dos Fluxos
O acompanhamento de vendas, margens e stocks
Autorizacao, monitorizagao e controlo de custos

As Técnicas do Orcamento Flexivel

Andlise, Avaliacdo e Reacdo aos Desvios

ProjecOes das Analises efetuadas

Organizacao do BSC (BalancedScorecard) e do Tableau de Bord para
antecipacao da Reagao

O Papel do Departamento Administrativo e Financeiro

. Atividades e tarefas a desenvolver pelos departamentos / servicos

especialistas

A participacao a solicitar e/ou a exigir aos restantes departamentos

3. As reunides de preparagao e de acompanhamento
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Os documentos e a informagao a enviar e a receber

Mddulo III - gestao do Risco

Risco Empresarial

1. Indicadores e racios de avaliacdo do risco
2.
3

. Sistemas de notagao de risco de crédito

Risco de faléncia

Impacto do Risco no Negdcio e na Gestado

1. Risco: vantagens, desvantagens e incertezas

Mddulo IV - Enquadramento Contabilistico e Financeiro
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A Informacado Contabilistica e Financeira

Rever os principios contabilisticos

A Elaboracao da informacao financeira

Os limites deste tipo de informacao

A Estrutura, a Politica e a Gestao Financeira da Empresa
Componentes da estrutura financeira: Fundo de Maneio, Necessidades
de FM, Tesouraria

Racios de estrutura, de endividamento e de tesouraria
As crises de tesouraria e as solugdes associadas
Rendibilidade

Racios de Rendibilidade

Analise integrada dos racios

Estudo de casos

Rentabilidade dos Projetos de Investimento

Tipologias de Investimentos

O conceito de valor atual

Cash-flow

Avaliagao de projetos

Analise do risco em projetos de investimento

Operagdes Financeiras

1. OperagOes Bancarias especializadas

Mddulo V - Reporting Financeiro e Gestao
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Reporting Financeiro

O planeamento estratégico e o reporting financeiro

Os destinatarios do reporting financeiro

O reporting financeiro como instrumento de gestao e controlo
Modelos de Reporting Financeiro

Selecao e avaliagao de indicadores de reporting

Execucao orcamental e gestao de tesouraria

Indicadores e avaliagcao da performance financeira



MINI-MBA FINANCAS

Objetivos Gerais:

Este curso visa dotar os participantes de competéncias e conhecimentos de
anadlise e teoria financeira, que lhes permita compreender as financas da

empresa.

Objetivos Especificos:
Duracao: 40 Horas
Destinatarios:

Conteldos Programaticos:

e A Informacdo Financeira como Suporte a Decisao
e A Capacidade Financeira e a Capacidade Econdmica

e Demonstragdes Financeiras Previsionais



CURSOS DE ESPECIALIZACAO

BANCA & SEGUROS HORAS
Andlise e Gestdo de Seguros de VidaeNéo Vida 40
Instrumentos Bancarios - Mercados Internacionais 40
Analise de Crédito - Gestdo e Recuperagao 40
GESTAO DE PROJECTOS HORAS
Gestdo de Projectos . 40
GESTAO FINANCEIRA E CONTABILIDADE HORAS
Gesteo Financeira 40
Auditoria Financeira 40
GESTAO FINANCEIRA E CONTABILIDADE + GESTAO DE PROJECTOS HORAS
Gestdo Financeira + Gestdo de Projetos 40
PETROLEO GAS E COMERCIALIZACAO HORAS
Engenharia do Petrdleo e Gestao Ambiental 40
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS HORAS
Gestdo de Recursos Humanos e Fiscalidade Laboral - Componente Pratica 40
MERCADOS INTERNACIONAIS E LOGISTICA HORAS
Logistica e Planeamento Estratégico 40



PLANO DE PRECOS

O preco de cada acdo de formagdo ou conjunto de agbes, sera definido em

funcao do nimero de agbes adjudicadas e colaboradores inscritos.
No preco ja vira contemplado o valor inerente a:

Pastas

e Manuais

e Blocos de Notas
o Canetas

e Coffee Breaks
o Certificados

No preco podera sercontemplado o “Alojamento («dormidas»)”

PLANO DE DESCONTQOS

Descontos por Antecipacao:

e 5% de desconto em todos os pagamentos de inscricOes efetuadas até 1

més antes da data de inicio da agdo de formacao;

Descontos por Pacotes:

® Por adjudicacao de pacotes de Cursos, podera ser concedido desconto

comercial desde 5% até 20% , definidos caso a caso.
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CONTACTOS

Dynamikdimension

Rua da Parreira, 14-B
7040-040 Arraiolos | Portugal
tel. +351 266 419 007 | fax. +351 266 419 007

info@dynamikdimension.pt
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